Na temelju odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN br. 61/18, 98/19), élanka 5. i 7.
Pravilnika o upravijanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN br. 105/20) te ¢lanka 24.Statuta
Sveucilidta u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta, Fakultetsko vijeée Sveuéilista u Zagrebu
Tekstilno-tehnoloSkog fakulteta, na 11. redovitoj sjednici u ak. god. 2022./2023. odrzanoj 25. rujna

2023. godine donosi

PRAVILA
. ZAUPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
SVEUCILISTA U ZAGREBU TEKSTILNO-TEHNOLOSKOG FAKULTETA

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Praviima za upravijanje dokumentarnim gradivom SveuciliSta u Zagrebu Tekstilno-
tehnoloskog fakulteta (u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja,
obrade, odlaganja i ¢uvanja, izlu€ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i
arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Sveucilista u Zagrebu
Tekstilno-tehnoloSkog fakulteta (u daljnjem tekstu: Fakultet) te o infrastrukturi informacijskog
sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama kao i predaja gradiva Drzavnom arhivu u
Zagrebu (u daljnjem tekstu: nadlezni arhiv).

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Sveucilita u Zagrebu Tekstilno-
tehnoloskog fakulteta s rokovima ¢uvanja koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle
nastati radom Fakulteta, odnosno sve vrste gradiva kojih je Fakultet u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znaéenje, odnose se jednako na muski i Zenski
rod.

Clanak 3.

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

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

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Fakulteta obavlja
nadlezni arhiv 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 Fakulteta ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze
dijeliti.

(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
Fakulteta, prenoSenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili
svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavijeno misljenje nadleznog drzavnog
arhiva.

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



Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedeée znacenje:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

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

dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizikih osoba te mogu pruZiti
uvid u aktivnosti i €injenice povezane s njihovom djelatno$éu

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno Eitlivom nosaéu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili
pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno éuvanje je gradivo &iji je sadrzaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno éitliivom nosacéu zapisa pricemu takav
digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i sukladnost
tehnolo$kom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacimai/ili
informacijskom objektu s ciliem jedinstvena oznacavanja

informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, ¢uva,
obraduje i isporuéuje informacijske objekte

informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji obuhvaca
podatke i informacije o njima

informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadajuci metapodaci koji ¢ine cjelinu prikladnu
za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati digitaine kopije i/ili
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izluéivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok
éuvanja istekao

lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koridtenje zapisa
metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olak3avaju pretrazivanje, koridtenje i upravljanje gradivom

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

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i Cuva
dokumentarno i arhivsko gradivo

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

posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem
nije stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je
gradivo strane provenijencije odnosno sluc¢ajno je doslo u posjed i sl.)

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

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu naziv
stvaratelja/posjednika, bez obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrZajnim
cjelinama

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizitka osoba, ili grupa osoba, koje
ubavljgju vdiedenu Jjglalnusl i Cijirn djiglovadrjern naslaje dukumenlamo i arlivsko gradivo
tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravijanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja
koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zaStitu
dokumentacije. Dokumentacija sadrzi informacije koje su vrijedan resurs i vazna poslovna
imovina, omogucuje dokumentiranje i zastitu prava i interesa organizacije, zaposlenika i
stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava zaposlenicima
pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitetposlovanja i $titi
organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izlozena

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

Glanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

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

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

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

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

vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradivakoje
pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu dokumentacije
prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuéim metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i
pomocéu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

OBVEZE FAKULTETA KAO STVARATELJA | POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG |
ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

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

(1)

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da dokumentarno
gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti¢eno, sredeno i opisano tedostupno ovlastenim
osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku
osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u digitalni
oblik

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

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

izluéiti i unistiti dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom obliku kojemu su
protekli rokovi ¢uvanja i nema znacenja za tekuée 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 odlaganije i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom
obliku i uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i pratec¢a IT infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) nadleznom arhivu
obavjestavati nadlezni arhiv o svim vazZnijim promjenama u vezi s gradivom i omoguditi uvid u
stanje gradiva

izvijestiti nadlezni arhiv o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom.

lll. UPRAVLJANJE GRADIVOM
1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim Pravilima
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(2)

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 poslovnihaktivnosti;
klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaéeno cjelokupno
poslovanje organizacije i sva dokumentacija koja pri tome moze nastati, a pri¢emu je potrebno
predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturidokumentacije

u svrhu 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 éuvanja potrebno je izlugiti

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.

Informacijski sustavi SveuciliSta u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta taksativno su

navedeni u prilogu ovih Pravila i éine njihov sastavni dio.

Clanak 9.

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

~—~
——

(2)

(3)

(M

(2)

(3)

(1)

Clanak 10.

Sve jedinice dokuimentainog gradiva u posjedu Faxuileta 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.

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

Ako Fakultet posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu
upravljanja gradivom, odnosno onaj Cije jedinice gradiva nisu jednoznaéno identificirane,
primjereno zasti¢ene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo
sadrzi, duzan je o tome obavijestiti nadlezni arhiv.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV
Clanak 11.

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 zabiljezeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz
kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

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

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

Clanak 12.

Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajuéem
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(2)

(3)
(4)

(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

informacijskom sustavu koji su trajno logi¢ki povezani s jedinicom gradiva.

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

Podaci o ogranienjima dostupnosti sadrZze pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.

Fakultet je duzan osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do
isteka roka €uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Fakultet mora sadrzavati
Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog
gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaeni kao obvezni podaci u
specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreznim stranicama Hrvatski
drzavni arhiv (u daljnjem tekstu: HDA), a mora sadrzavati najmanje podatke koji identificiraju
jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, koli€ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te
podatke o dostupnosti i moguéim ograniéenjima prava koristenja.

ML AL

Popis treba omoguditi pouzdanc pretraZivanie i identifikaciju jedinica gradiva, provijeru njinove
autentié¢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. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA
Clanak 14.

Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrzavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava Fakulteta.

Fakultet jednom godi$nje te uvijek po zahtjevu nadleznog arhiva, dostavlja popis cjelokupnog
gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Fakultet vodi i dostavlja u strukturiranom elektroniékom obliku
nadleznom arhivu na nacin propisan ¢lankom 13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.

Popis iz €lanka 14. mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaéeni kao obveznipodaci
u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama HDA.

Za gradivo u elektroni¢kom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni
za provjeru cjelovitosti gradiva.



(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(1

(2)

4. PRETVORBA GRADIVA
Clanak 16.

Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na naéin da su oéuvani autenti¢nost,
cjelovitost, vierodostojnost podrijetla, Citljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon
pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

Pretvorba gradiva Fakulteta mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti

i uporabivosti gradiva na nadin:

- da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga gradiva
(oéuvanje cjelovitosti gradiva)

- da je izvrS8ena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neoviadteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva

- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana

- daje pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvr§ena 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 17.

Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik na
Fakultetu mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se Koriste, informacijskim
objekiima Koji nastaju ili se obraduju u posiupku pretvoibe, Kao i mrezni pian i detaijinu
specifikaciju postupka pretvorbe.

Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, 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 postupanije s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,
postupak snimanja, zastita podataka, postupanije s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehni¢kom i organizacijskom okruzenju.

Clanak 18.

Fakultet mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autentiénosti,
cjelovitosti, vierodostojnosti podrijetla, Citljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik
umjeren, visoKk ili vrlo visok.

Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama clanaka 26. i 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

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 obaviti.

Postupak pretvorbe gradiva uklju¢uje stvaranje podataka koji omogucuju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je
pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.
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(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(1

(2)

(3)

(4)

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.

Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Fakulteta
obavlja se sukladno &lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

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

Clanak 20.

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

Fakultet je duZan obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi
i éuvanju 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.

5. POHRANA | ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI
Clanak 21.

Sve organizacijske jedinice Fakulteta duZne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove
koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i
nacin rada Fakulteta.

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 tehni€ke jedinice.

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

Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podruéju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
&uvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja,
podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZze. 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
jedinioc.
Na svakoj tehni¢koj jedinici, ispisuju se slijedeci podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- nazivi vrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok &uvanja gradiva.



(1)

(2)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(3)

Clanak 22.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Fakulteta, u fizickom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlucuje te osigurava od oSte€enja i gubitka u
odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Fakulteta.

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

Clanak 23.

Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznaéenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvacéenog primopredajnim zapisnikom.

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

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

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati

Aialalriimma mrarimata Aalaimantarma Aaradiua | araviacitl FAalnact imiaanilh nadatalra
VJSIVRAUMIIV PICULTLU UURULTITHILATT IV YIauivy | PIUYJTTIL LULTHIUOL UpiDdlilll puvdatana.

Clanak 24.

Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na naéin propisan odredbama ovih
pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovaraju¢im
prostorijama pismohrane.

Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima éuvanja.

Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavija se
oznacavanje tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije:

(1)

(2)

a. evidencija ulaska gradiva u pismohranu

b. knjiga posudbe ili koristenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno
kori§tenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva
Clanak 26.

Fakultet je duzan osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i struéno osoblje za pohranu i
zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

U sluéaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u raéunalni oblak, gradivo se moracuvati
u zasebnom raéunalnom oblaku, zasti¢eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje jefizicko
mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva
te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.



3)

(4)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

4)

(1)

Fakultet mora osigurati odgovarajucu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

Nadlezni drzavni arhiv nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Pohrana i zastita gradiva u fiziCkom ili analognom obliku
Clanak 27.

Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:

- koja su Gista, uredna, suha, zracna i zasticena od prodora nadzemnih i podzemnih voda

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se €uvaju lako zapaljive
tvari, od izvora prasenja i onecdiSéenja zraka

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

- opremljena odgovarajuéim elektricnim instalacijama, sa sredi$njim isklju¢ivanjem

- 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 pozZara.

Gradivo se oprema na nacin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zastitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i sliéne tehnike jedinice).

Tehni¢ke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima
u Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastithom opremom koja omogucuje sigurno
rukovanje i &titi ga od ostecenja.

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

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

Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom
¢iséenja 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 viazenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjeSteno na mjesto sigurno od
posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku
Clanak 29.
Fakultet je duzan sustavno upravljati gradivom u digitainom obliku u informacijskom sustavu
koji osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i océuvanje autenti¢nosti, cjelovitosti,

vjerodostojnosti podrijetla, Eitljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogucava
upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.



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

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

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

IV. VREDNOVANJE GRADIVAIIZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Sveucilista u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog
fakulteta s rokovima ¢uvanja iz ¢lanka 1. ovih Pravila dostavljaju se nadleznom drzavnom

arhivu na odobrenje.

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

Clanak 31.

(1) Fakultet odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju
natita viactitilh 1 AT

obvezu &uvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja | zastite viastitih | tudih
prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema
oglednim popisima gradiva s rokovima ¢uvanja i uputama nadleznog drzavnog arhiva.

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

(3) Ako u radu Fakulteta nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog
gradiva Sveucilista u Zagrebu Tekstilno-tehnolo$kog fakulteta s rokovima ¢uvanja, Fakultet je
duzan dopuniti taj Popis na propisani nacin.

Glanak 32.

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

V. POSTUPAK IZLUCIVANJA | UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA
Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ngraniéenim raknvima, éiva se do istrka roknva ntvrdenih Popisom dokumentarnag gradiva
Sveucilista u Zagrebu Tekstilno-tehnoloSkog fakulteta s rokovima €uvanja.

Clanak 34.

(1) lzlucivanje i unistavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi Cuvanja prema
Popisu dokumentarnoga gradiva Sveudilista u Zagrebu Tekstilno-tehnoloSkog fakulteta s
rokovima ¢uvanja, vrsi se redovito po isteku rokova €uvanja temeljem:

- odobrenja nadleZznog arhiva kojim se odobrava izlu€ivanje i uniStenje gradiva po
provedenom pojedinaénom postupku za odredeno gradivo

- udubrenja nadleznoy arhiva kujim se vdubravd izluGivanje i unislenje odredenih kategorija
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(2)

gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima Euvanja bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinaéni postupak (kratica: IBP)

Odobrenja iz stavka 1. ovog €lanka daju se na prijedlog Fakulteta i na temelju odobrenog
Popisa dokumentarnog gradiva SveuciliSta u Zagrebu Tekstilno-tehnoloSkog fakulteta s

rokovima ¢éuvanja.

Postupak izlu¢ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinacnom

(1
(2)

(3)

(1)
(2)

(1)

(2)

3)

(1)

(2)

postupku za odredeno gradivo
Clanak 35.
Postupak izluéivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva pokreé¢e odgovorna osoba Fakulteta.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izluCivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se
predlaze za izlu€ivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi
za izlu€ivanje.

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 vazeéa potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i
¢uvanja gradiva.

Popis gradiva predlozenog za izlu€ivanje dostavlja se nadleznom arhivu.

Nadlezni drzavni arhiv donosi riesenje o odobrenju izludivanja i unistavanja gradiva u roku od
trideset dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

Izluéeno gradivo unistava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

Postupak izluéivanja gradiva i unistenje izluéenog gradiva dokumentira se biljeZzenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajucim
dokumentom.

Podatke o izluéenom i uniStenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izluéivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenjaposebnog
postupka za svaki pojedina¢ni postupak

Clanak 38.
Fakultet moZe izlu€iti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinacni postupak, §to mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog

gradiva Sveucilista u Zagrebu Tekstilno-tehnolo$kog fakulteta s rokovima ¢uvanja.

O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleznom arhivu.
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VI. DOSTUPNOST | KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

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

Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

(1)

(3)

(4)

VIl. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Priprema gradiva za predaju
Clanak 41.

Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom drzavnom arhivu sredeno, popisano, u
zaokruzenim cjelinama, tehni¢ki opremljeno i oznacéeno, i u digitalnom obliku koji je primjeren
za trajno ¢uvanje.

popis je
potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronickom formatu i dostaviti
nadleznom drzavnom arhivu.

nia ea nradaia »
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Gradivo u digitainom obliku priprema se za predaju nadleZnom drzavnom arhivu tako da se
oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznacno identificirane datoteke i s
njima povezane metapodatke.

Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju
gradiva arhivima vodi HDA.

Clanak 42.

TroSkove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za
trajno Guvanje, podmiruje Fakultet.

(1)

(2)

3

Predaja gradiva u digitalnom obliku
Clanak 43.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu u roku koji nije
dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim
aktom deonesenim na temelju zakana, nisu prapisani dodatni uvjeti za cuvanje klasificiranih
podataka.

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.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moze se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim

pobiranjem s mrezno dostupnog mijesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene
podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljezja gradiva.
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(4)

()

(6)

(1)

(4)

Fakultet je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadlezZni arhiv prema odredbi stavka
2. ovog &lanka, osim ako nadlezni drzavni arhiv ne odredi drugadiji nacin.

Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom drZzavnom arhivu tako da se preda
odgovarajuéi popis gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se
tijiekom predaje mogu provjeriti autentiénost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i Citljivost
jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva
u digitalnom obliku.

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

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku
Clanak 44.

Arhivsko gradivo u fiziékom ili analognom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu u
roku Kkoji u pravilu ne moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

Predaje se nadleznom drzavnom arhivu opremljeno opremom za trajno ¢uvanje i oznaéeno
oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

117 Aaradivn 11 fizidleam ili
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pretvoreno u digitalni oblik na

(o]
i

Ako je gradivo u fizi€kom ili analognom obliku potrebno Fakultetu za obavljanje djelatnosti ili
je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, nadlezni drzavni arhiv moze preuzeti takvo
gradivo samo u digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleznom drzavnom arhivu

Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Fakulteta nadleznom drzavnom arhivu sastavlja se zapisnik,
sluzbena biljeSka ili drugi odgovarajuc¢i dokument sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

VIIl. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM |
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravijanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

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

- izrada Klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nacina i oblika ¢uvanjapojedinih
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 nadina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i Cuvanje dokumenlarnoyg gradiva u liziCkom ili analognom
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i digitalnom obliku

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

- redovno godi$nje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadleznom arhivu

- obavjestavanje nadleznog arhiva 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.

Clanak 47.

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

Clanak 48.

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

(2) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove,
zaposlenik drugog tijela ili druga struéno osposobljena osoba.

Clanak 49.

darssieqisl na pesicyima ravsssning [ Elantl 9% mersit imad (fajnanie Seony Shteny
spremu, kao i polozen ispit za provjeru strué¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o struénim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i naéinu njihova stjecanja (NN br.

104/19).

—_~
-
~

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen struéni ispit, stjieCe pravo polaganja
struénog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravijanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

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

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 50.

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

Clanak 51.
lzmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo dono$enje.
Clanak 52.
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 uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.
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Clanak 53.

Popis dokumentarnog gradiva Sveucili$ta u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta s rokovima
¢uvanja primjenjuje se po dobivenom odobrenju nadleznog arhiva i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaZiti Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog
gradiva od 13. listopada 2010. godine.

Clanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave na mreznim stranicama Fakulteta,
a nakon prethodnog odobrenja nadleznog arhiva.

KLASA: 011-01/23-01/02
URBROJ: 251-68-01-1
U Zagrebu, 25. rujna 2023.
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Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA SVEUQILIéTA U ZAGREBU TEKSTILNO-
TEHNOLOSKOG FAKULTETA S ROKOVIMA CUVANJA

Nadlezni arhiv je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom Sveucilista
u Zagrebu Tekstilno-tehnoloSkog fakulteta dana J.b. wes. KLASA: (#/! 6l 08 {306,

URBROJ: 6§08 |22 -1

te odobrio Popis dokumentarnog gradiva Sveucili§ta u Zagrebu Tekstilno-tehnolo$kog fakulteta s
rokovima ¢uvanja dana 9 40. o13. KLASA: [/ $
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Popis informacijskih sustava SveuciliSta u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta:

- COP (Centralizirani obracun placa - FINA)

- LANA (Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje)

- E-Zdravstveno (aplikacija HZZO)

- ISVU (Informacijski sustav visokih ucilista)

- EOJN (Elektronicki oglas javne nabave)

- KONTO (racunovodstvena aplikacija — KONTO d.o.0.)

- HODAK (aplikacija za obracun placa)

- WebZNR (aplikacija vodenja evidencija za potrebe zastite na radu - LINIJA KODA d.0.0.)
- METEL (aplikacija za knjizni¢arstvo — POINT d.0.0.)




POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA SVEUCILISTA U ZAGREBU TEKSTILNO-TEHNOLOSKOG FAKULTETA

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok éuvanja Postupanje
Oznaka Vrsta gradiva
Fiziki ili analognl Digitalnli Fizi¢ki Hi analogni Digitalni lzvornik Pretvorbeni oblik lzvornik Pretvorbeni oblik
Osnivanje, prijava i promjena
1.1. poslovanja
Rictenia i odluk o .
Je-senja .|.o uke o osvnn_/an{u, prijava i da i - predaja arhivu
1.1.1. registracija kod nadleznih tijela
Dokumentacija 0 osnivanju, statusnim
promjenama (korespodencija, odluke i 4 p . izlu€ivanje /
a d
sl.) o propisima, postupcima, trajno brisanje
1.1.2. sredstvima, itd.
1.1.3. Odluke nadleznog Sveucilista da da T predaja arhivu
Dokumentacija (korespondencija i sl.) o § g 5 izluéivanje /
a a
1.1.4. propisima, postupcima, sredstvima itd. trajno brisanje
1.1.5. Odluke nadleznog Ministarstva da da T predaja arhivu
RjeSenja, odluke i sl. o promjeni
djelatnosti; prijava i registracija da da T predaja arhivu
1.1.6. promjene kod nadleinih tijela
Pror’nje‘naf pr_zivnog statusa, promjena da da = predaja arhivu
1.1.7. naziva i sjediSta, prestanak s radom
Odluke o potpisima deponiranja
. P P . . . . . da da T predaja arhivu
1.1.8. potpisa, ovlastenja za potpisivanje
1.1.9. Evidencija Zigova da da T predaja arhivu
izlucivanje /
» ) da da 10 . . .
1.1.10. |Odluke o izradii koristenju Zigova trajno brisanje
1.1.11. |Odluke o identifikacijskim ispravama da da T predaja arhivu
izlu€ivanje
. . da da 2 IZ'uc i J /
1.1.12. |lzrada, zaduZenja i koriStenje trajno brisanje
1.2, Upravljanje




Unutarnji ustroj - Odluke, rjeSenja o

osnivanju ili ukidanju unutarnjih da da predaja arhivu
1.2.1. ustrojstvenih jedinica, reorganizaciji i sl.
1.2.2. Imenovanje i razrjedenje dekana da da predaja arhivu
1.2.3. Odluke dekana da da predaja arhivu

Osnivanje, pro.r.njfzne, ukidanje, rad i i predaja arhivu
1.2.4. Fakultetskog vijeca

Sjednice Fakultetskog vijeca {pozivi,

dnevni red, radni materijali, zapisnici, da da predaja arhivu
1.2.5. odluke)
1.3. Strucna i savjetodavna (radna) tijela

Osnivanje, promjene, ukidanje, rad . -
o A - G da da predaja arhivu
1.3.1 DeKdnskog koteglja

Dokumentacija o radu kolegija (pozivi, ] )
1.3.2 zapisnici, zakljuéci, odluke) ° & de predaja arhivu
™ Ln;zr;:;/anja i razrjeSenja Fakultetskog da i .

Sjednice Fakultetskog odbora (pozivi,

dnevni red, radni materijali, zapisnici, da da predaja arhivu
1.3.4. odluke)

Imenovanja i razrjeSenja Fakultetskih . .

. da da predaja arhivu

1.3.5. povjerenstava

Sjednice Fakultetskog povjerenstva

(pozivi, dnevni red, radni materijali, da da predaja arhivu
1.3.6. zapisnici, odluke)
1.3.7. Stegovno povjerenstvo za studente da da predaja arhivu

Dokumentacija (korespondencijaisl.) o

propisima, postupcima itd. Stegovnog da da predaja arhivu
1.3.8. povjerenstva za studente
1.4. Propisi | normativni akti

Misljenje i prijedlozi na prijedloge

zakona i drugih propisa koji se odnose da da predaja arhivu
1.4.1. na djelatnost Fakulteta




Statuti Fakulteta, interni pravilnici i

d d redaja arhivu
1.4.2. uputstva o radu Fakulteta ’ : P !
Zakoni i propisi koje donose druga tijela L
) izlu¢ivanje /
srodnog djelokruga poslova (Senat da da . .
5 - ¥ L trajno brisanje
1.4.3. Sveucilista, nadlezno Ministarstvo)
1.5. Planovi | programi rada
StrateSko planiranje razvoja djelatnosti . .
. .. da da predaja arhivu
1.5.1. na nastavnom i znanstvenom podrucju
1.6. Izvje$¢a o radu
1.6.1 Godisnja izvjeSca o radu da da predaja arhivu
lzvje$¢a po segmentima poslovanja i da da izlu€ivanje /
1.6.2 kradim vremenskim razdobljima trajno brisanje
Izvje$¢a po ustrojbenim jedinicama da o izlucivanje /
1.6.3 (zavodima Fakulteta) trajno brisanje
Analize, pradenje i ocjena poslovanja na
temelju izvje$¢a o poslovnim
. ) ) ) p . . i da da predaja arhivu
rezultatima, ispunjeni statisticki obrasci,
1.6.4. statistika poslovanja
1.7. Poslovna suradnja
1.7.1, Potpisivanje protokola, deklaracija da da predaja arhivu
1.7.2. Odluke nadleZnog Sveucilista da da predaja arhivu
Dokumentacija (korespondencijaisl.) o e
. ) . . izlucivanje /
propisima, postupcima, sredstvima, itd. da da . N
trajno brisanje
1.7.3. sa Senatom
1.7.4. Odluke nadleznog Ministarstva da da predaja arhivu
Dokumentacija (korespondencijaisl.) o T
. . . . izlu¢ivanje /
propisima, postupcima, sredstvima, itd. da da . ol
. . trajno brisanje
1.7.5. sa nadleznim Ministarstvom
1.7.6. Evidencije o poslovnoj suradniji da da predaja arhivu
Pojedinacni sporazumi i ugovori o
J . P . g da da predaja arhivu
1.7.7. poslovnoj suradnji s pravnim osobama




Dokumentacija o sudskim sporovima

vezano uz pojedinacne sporazume i da Js 10 izlu¢ivanje /
ugovore o poslovnoj suradnji s pravnim trajno brisanje
1.7.8. i fizickim osobama
1.8. Seminari i konferencije
Sjednice (pozivi, dnevni red, radni .
I daja arhi
1.8.1. materijali, zapisnici, odluke) N da I T
Dokumentacija o organizaciji seminara i
konferencija (programi, pozivi, g da 5 izlu¢ivanje /
predavadi, materijali, popisi sudionika i trajno brisanje
1.8.2. dr.)
1.9, Nagrade, priznanja, darovi Fakuiteta
Nagrade, priznanja - Odluke
Fakultetskog vijeca o nagradama i da da T predaja arhivu
1.9.1. priznanjima
Evidencija o sponzorstvima, donacijama
. J.. : ! da da T predaja arhivu
1.9.2. i stipendijama
Dokumentacija o sponzorstvima, da m : izluc¢ivanje /
1.9.3. donacijama i stipendijama trajno brisanje
1.10. Upravljanje kvalitetom
Dokumentacija o sustavima kvalitete i da da T predaja arhivu
1.10.1. |normama koje se primjenjuju, certifikati
Nadzor nad sustavom kvalitete od T g T redaia arhiva
1.10.2. |vanjskog ovlastenog nadzornika i P J
Dokumentacija o pradenju sustava . .
d d T redaja arhivu
1.10.3. |kvalitete od strane Fakulteta @ @ P J
1.11. Zastita osobnih podataka
Pratenje i provedba propisa o zastiti ? da . izlu¢ivanje /
1.11.1. |osobnih podataka trajno brisanje




Promicanje javne svijesti o rizicima, .
- vyt - . ) ) iztucivanje /
pravilima, zastitnim mjerama i pravima da da traino brisani
- rajno brisanje
1.11.2. |u vezis obradom podataka . J
Imenovanje sluzbenika za zastitu p q T
. a r arhivu
1.11.3. |osobnih podataka : predaja
1.12, Nadzor
Dopisi s ovlastenim revizorima i da g izlu€ivanje /
e a .
1.12.1. [nadzornicima trajno brisanje
Zapisnici i izvjeS¢a o obavljenim
- . . d r 3 arhi
1.12.2. revizijama i nadzorima : da predaja arhivu
1.12.3. |RjeSenja 0 naloZenim mjerama da da predaja arhivu
Politika i sustav unutarnjeg nadzora i . .
- . da da predaja arhivu
1.12.4, |[revizije
Planovi revizije, izvje$¢a o reviziji g q daia arhi
— a a aja arhivu
1.12.5. [(pojedinaéna i skupna) predal

2.1, Ljudski resursi _ Yot
2.1.1, Dokumentacija o izboru dekana da da predaja arhivu
Dokumentacija o izborima u nastavna . .
. da da predaja arhivu
2.1.2. Zvanja
Dokumentacija o izborima u znanstvena ) .
. da da predaja arhivu
2.1.3. zvanja
Dokumentacija o izborima u znanstveno- . .
) da da predaja arhivu
2.1.4. nastavna zvanja
Dokumentacija o izboru u suradnicka . .
. da da predaja arhivu
2.1.5. zvanja
2.1.6. Evidencije o izbarima u struéna zvanja da da predaja arhivu
Dokumentacija o izborima u strucna , .
- da da predaja arhivu
2.1.7. Zvanja
Dokumentacija o stru¢nom i . .
" . da da predaja arhivu
2.1.8. znanstvenom usavrsavanju




2.1.9,

Dokumentacija o $kolovanju, stru¢nom
usavriavanju i osposobljavanju i
polaganju potrebnih strucnih ispita
djelatnika Fakulteta (zavrsni dokumenti)

da

da

predaja arhivu

2.1.10.

Dokumentacija o sudjelovanju
zaposlenika na tecajevima, seminarima,
konferencijama koje organiziraju druge
institucije

da

da

izluGivanje /
trajno brisanje

2.2,

Rad i radni odnosi

2.2.1,

Dokumentacija o organiziranju radnog
procesa i radnih mjesta, sistematizacija
radnih mjesta

da

da

predaja arhivu

2.2.2.

Mati¢na knjiga ili Registar zaposlenika
Fakulteta

da

da

predaja arhivu

2.2.3.

Osobni dosjei zaposlenika Fakulteta
{Ugovor o radu, sporazumi i odluke o
prestanku radnog odnosa, Odluka o
pladi, prijava na HZMO, imenovanja,
Potvrde o zaposlenju izdane na zahtjev
zaposlenika)

da

da

predaja arhivu

2.2.4.

Ostale evidencije Fakulteta: Evidencija
zaposlenih po zvanjima; Evidencija
zaposlenih po zavodima; Evidencija
asistenata

da

da

predaja arhivu

2.2.5.

ISVU (Informacijski sustav visokih
ucilista)

da

predaja arhivu

2.2.6.

Registar zaposlenih u javhom sektoru

da

predaja arhivu

2.2.7,

Zasnivanje i prestanak radnog odnosa: -
natje€aji i drugi postupci u zasnivanju
radnog odnosa, zamolbe i misljenja o
kandidatima, prijedlozi i odluke i druga
dokumentacija vezana za prestanak
radnog odnosa

da

da

izluéivanje /
trajno brisanje




Radni sporovi - dokumentacija o
pojedinaénim radnim sporovima (Zalbe,

izlu¢ivanje /

: S da da 5 . o
tuzbe, predstavke, sporazumi, mirenja, trajno brisanje
2.2.8. sudski procesi)
Evidencije prisutnosti na radu (pregledi i izluéivanje /
oy . . da da 6 . .
2.2.5. izvjesc€a o prisutnosti na radu) trajno brisanje
Utvrdivanje radnog vremena, odluke o
radnom vremenu, - prekovremeni rad da da 5 izlu€ivanje /
(odluke, izvjesca i pregledi o trajno brisanje
2.2.10. |prekovremenom radu)
Obavijest o godisnjem odmoru, izlu¢ivanje /
. . , da da 2 . L
2.2.11. |pla¢enom i neplaéenom dopustu trajno brisanje
Dokumentacija o isplati placa, naknadi Rl 7 . redaia arhivu
2.2.12. |plada ue ad B L
Isplatne liste plada, analititka evidencija
o pla¢ama za koje se pladaju obvezni da da T predaja arhivu
2.2.13. |doprinaosi
Prijave podataka o placi nadleznim da q N izlu€ivanje /
2.2.14. [tijelima (IP, ID, IDD obrasci i dr.) @ trajno brisanje
!\lz:)lflnada za pru;evoz, djedji doplatak, . . " izlugivanje /
ju 1a‘rne nagta e, regres, p.(.)tpore u a a trajno brisanje
2.2.15. |slucaju smrti ¢lanova obitelji i dr.
izlu€ivanje /
da d 11 N
2.2.16. |Kreditii potpore @ trajno brisanje
Kriteriji za dodjelu posebnih nagrada i
. ) . ) p ) da da T predaja arhivu
2.2.17. |priznanja zaposlenicima
Evidencija o ozljedama, ozbiljniji . .
) ) ) . . el da da T predaja arhivu
2.2.18. |nesre¢ama, opashim tvarima
Mjere zastite na radu, ugrozenost
zaposlenika, osposobljavanje za zastitu izlu€ivanje /
N s - da da 5 . o
na radu, ovlasteni i zaduZeni djelatnici trajno brisanje
2.2.19. |za zastitu na radu, povrede na radu
Dokumentacija o bolovanjima (potvrde .
e - - “ izlucivanje /
lijenika, prijave i obavijesti nadieznom da da 6 . L
e . - trajno brisanje
2.2.20. [tijelu i evidencija o bolovanjima)




Planiranje resursa

3.1.1.

Planovi i osiguranja potrebnog
poslovnog prostora, uvodenje i razvoj
vitalnih tehnickih sustava, itd.

da

da

predaja arhivu

3.1.2.

Investicijski planovi, razvoj resursa,
analize postojecih resursa te potreba i
mogucnosti, planovi racionalizacije

da

da

predaja arhivu

3.1.3.

Sudski sporovi

da

da

predaja arhivu

3.2

Zemljiste

3.2.1.

Dokumentacija o viasnistvu:
(kupoprodajni ugovori, izvodi iz
katastra, zemljiSnoknjizne isprave) i
drugim raspolaganjima na zemljistu
(najam ili sl.)

da

da

predaja arhivu

3.3,

Zgrade

3.3.1.

Dokumentacija o stjecanju (kupniji,
najmu, iznajmljivanju...) i raspolaganju
poslovnim prostorom

da

da

predaja arhivu

3.3.2.

Dokumentacija o gradnji, nadogradniji,
adaptaciji, rekonstrukciji poslovnog
prostora, gradevinska i tehnicka
dokumentacija

da

da

predaja arhivu

3.3.3.

Pojedinaéni sporazumi i ugovori o
poslovnoj suradnji s pravnim i fizickim
osobama

da

da

predaja arhivu

3.4.

Postrojenja | oprema

3.4.1.

Analiza opremljenosti, procjena
potreba, planiranje kapitalne opreme

da

da

predaja arhivu




izlu¢ivanje /

da da 11 10 brisani
3.4.2. Inventurne liste trajno brisanje
Rashod i otpis opreme (zapisnici i
. . RISop ( p o izlu€ivanje /
prijedlozi za rashod organizacijskih da da 2 traino brisanie
3.4.3, jedinica) ] ]
izlu€ivanje
; - da da 5 . . ) /
3.4.4, Incidenti i istrage trajno brisanje
Telekomunikacijska oprema: tehnitka o= =
e - izlu¢ivanje /
dokumentacija, jamstveni listovi, da da 1 traino brisanie
3.4.5. uvodenje i odrzavanje I )
5 da 7 izluCivanje /
3.4.6. Dokumentacija o0 uredskom namjestaju trajno brisanje
ProtupoZarna i protuprovalna oprema: ke
oy ' L . izlu¢ivanje /
tehnicka dokumentacija, jamstveni da da 1 SeaiinolhiiEanie
3.4.7. listovi, uvodenje i odrzavanje J )
Radunalna oprema: tehnicka e
. A izlu¢ivanje /
dokumentacija, jamstveni listovi, da da 1 traino brisanie
3.4.8. uvodenje i odrzavanje ) I
Oprema za grijanje i klimatizaciju: e
Ly . ) izluCivanje /
tehnicka dokumentacija, jamstveni da da 1 traino brisanie
3.4.9. listovi, uvodenje i odrzavanje ) )
3.5. Infrastruktura i opskrba
Dokumentacija o koriStenju komunalne izlu¢ivanje /
. - s da da 2 . S
3.5.1. infrastrukture i usluga grijanja trajno brisanje
Dokumentacija o koristenju komunatne e
. ) . izlucivanje /
infrastrukture i usluga opskrbe i da da 2 . L
- .y ol trajno brisanje
3.5.2. potrosnje elektricne energije
Dokumentacija o opskrbi i potro3nji = da 5 izlu¢ivanje /
3.5.3. vode iz distributivhe mreze trajno brisanje
Dokumentacija o koriStenju komunalnte o E
] ) o izlu¢ivanje /
infrastrukture i usluga odvodnje i da da 2 . L
—_— trajno brisanje
3.5.4, kanalizacije
Dokumentacija o koriStenju komunalne izluc¢ivanje /
A . . da da 2 . -
3.5.5. infrastrukture i ostalih usluga trajno brisanje




3.6. Komunikacijski sustavi

Dokumentacija o komunikacijskim

sustavima i koristenju komunikacijskih da da izlu€ivanje /

usluga (posta, telefon, telefaks, trajno brisanje
3.6.1. Internet)

Zalihe, sitni inventar i potro3ni
3.7. materijal

Dokumentacija o zalihama, sitnom da da izluéivanje /
3.7.1. inventaru i potroSnom materijalu trajno brisanje
3.8. |Sigurnost i zatita | N e 2

Mjere zastite od pozara, procjene —___ o

ugrozenosti zaposlenika, ovlasteni i da da izluc¢ivanje /

zaduzeni djelatnici za protupozarnu trajno brisanje
3.8.1. zastitu

Osposobljavanje za protupozarnu da = izlucivanje /
3.8.2. zastitu trajno brisanje

Mijere sigurnosti i zastite u slu¢aju ratnih

zbivanja, nesrece ili nepogode (potresi, da da predaja arhivu
3.8.3. poplaveisl.)

POStU[f)CI.l:I slu€aju ratnih zbivanja, da da predaja arhivu
3.8.4. nesreca ili nepogoda

Mjere sigurnosti i aktivnosti civilne da & izlu¢ivanje /
3.8.5. zastite (propisi, vjezbe) trajno brisanje

izlu€ivanje /

3.8.6. Raspored zaduZenja zaposlenika da & trajno brisanje

Osiguranje od rizika u slu€aju nesrecaili izlutivanje /
3.8.7. nepogoda da da trajno brisanje

4.1.

Financijski planovi i lzvjeSéa




Godisniji financijski plan, financijski

4.1.1. planovi za ustrojbene jedinice N S T predaja arhivu
Bilance i dokumentacija nastala u izlu€ivanje /
4.1.2. postupku izrade bilance da ba . trajno brisanje
|Z\{je?C.a za .f!skalr?o razdoblje o da da T predaja arhivu
4.1.3. primicima i izdacima
Izvjeiéa za fiskalno razdoblje o
promjenama vrijednosti i cbujmu da da T predaja arhivu
4.1.4. obveza i imovine
Izvje$¢a za fiskalno razdoblje o
ostavarenim vlastitim prihodima i da da T predaja arhivu
4.1.5, rashodima
Zavrdni ratun s godidnjim izviedéem o
poslovanju i dokumentacija nastala u da da T predaja arhivu
4.1.6. postupku izrade zavrSnog racuna
) o, da da 11 iz!uava'.nje/.
4.1.7. Ostala financijska izvies¢a trajno brisanje
4.2, Knjigovodstvo i ratunovodstvo
42.1. Financijsko knjigovodstvo
.. . . . da da 11 iz!uéiva?je /
4.2.1.1. |Knjigovodstvene evidencije - kontni plan trajno brisanje
Knjigovodstvene evidencije - analiticke
knjigovodstvene evidencije, knjige o=
ulaznih i izlaznih ra¢una i ostale da da 11 |z!ucwaf1]e /
. . trajno brisanje
knjigovodstvene i raunovodstvene
4.2.1.2. |evidencije
Knjigovodstvene evidencije - evidencije da da 1 izlu¢ivanje /
4.2.1.3. |dobavijala i kupaca trajno brisanje
Glavna knjiga i dnevnik knjizenja glavne izluéivanje /
= da da 11 . .
4.2.1.4. |knjige trajno brisanje




Knjigovodstvene isprave (isprave
temeljem kojih se vrsi knjiZzenje u
knjigovodstvene i racunovodstvene

izluéivanje /

da da 11 o
evidencije) - izvodi, ulazni i izlazni trajno brisanje
racuni, temeljnice, blagajna, gotovinski

4.2.1.5. |racuni, inventurne liste i dr.)
4.2.2. Materijalno knjigovodstvo
Knjigovodstvene evidencije (knjiga
osnhovnih sredstava, kartoteka osnovnih da da 11 izluéivanje /
sredstava, knjiga sitnog inventara, trajno brisanje
4.2.2.1. |kartoteka sitnog inventara)
Knjigovodstvena dokumentacija o e
- . . izlu€ivanje /
amortizaciji osnovnih sredstava i o da da 11 o I
. tiajins wrisainje
4.2.2.2. |otpisu
Knjigovodstvene isprave (isprave
temeljem kojih se vrSi knjizenje u
knjigovodstvene i ratunovodstvene izluc¢ivanje /

X e e . da da 11 . .
evidencije) - izvodi, ulazni i izlazni trajno brisanje
rauni, temeljnice, blagajna, gotovinski

4.2.2.3. |racuni, inventurne liste i dr.)
4.3, Platni promet
Dokumentacija o otvaranju, vodenju i v
— N v izlu€ivanje /
zatvaranju Ziro-racuna, ovlastenja za da da 11 . T
e trajno brisanje
4.3.1. koristenje
Prijava potpisa izvje$¢a o stanju i da da " izlu¢ivanje /
4.3.2, prometu ziro-rauna trajno brisanje
Kunska blagajna (sa svim prilozima, da da 1" izluéivanje /
4.3.3. uplatnice, isplatnice, knjiga blagajne) trajno brisanje
izlu€ivanje /

d 11 o

4.3.4, E-zaba a da trajno brisanje
izluéivanje /
11 o

4.3.5. Putni nalozii sl. N da trajno brisanje
izlu¢ivanje /

d d 11 . L

4.3.6. Dnevnice ) @ trajno brisanje




Dokumentacija o obracunu i uplati

izlu¢ivanje
poreza, pristojbi i drugih javnih davanja, da da 11 . .J /
i trajno brisanje
4.3.7. porezne kartice
4.4, Ostvarenje prihoda
Dokumentacija o financiranju q q 11 izlu¢ivanje /
. . a . o
4.4.1. djelatnosti iz drzavnog proracuna 2 trajno brisanje
Dokumentacija o ostvarenju prihoda iz e
. - L izlu€ivanje /
upisnina i Skolarina i financiranju da da 11 . o
. . S . trajno brisanje
4.4.2. djelatnosti iz upisnina i Skolarina
Dokumentacija o ostvarenju prihoda od
znanstvenih projekata i financiranju izluéivanje /
: : : : da da 11 . o
djelatnosti ostvarenjem znanstvenih trajno brisanje
4.4.3, projekata
4.4.4, Vlastiti prihodi
Dokumentacija o ostvarenju viastitih e
s o ; izlucivanje /
prihoda i financiranju djelatnosti iz da da 11 . o
. . : trajno brisanje
4.4.4.1. |vlastitih prihoda - Ulazni ra¢uni
Dokumentacija o ostvarenju viastitih e e
. L . izlucivanje /
prihoda i financiranju djelatnosti iz da da 11 . o
s . . trajno brisanje
4.4.4.2. |vlastitih prihoda - Izlazni racuni
Dokumentacija o donacijama i da d - izlu¢ivanje /
4.4.5. sponzorstvima ) trajno brisanje
4.5. Plaée i naknade placa
Isplatni listici (za sve vrste isplata od .
. ( . P da da T predaja arhivu
45.1. nesamostalnog rada u mjesecu)
Obracun placa i drugih prava iz TKU
(rekapitulacija, zbrojni nalozi, spisak za
banku, pregled plaéa po zaposlenicima, da da U predaja arhivu
vremenici, evidencija bolovanja, obrazac
4.5.2. PP, koleks, R_Sm)




Drugi dohodak (ugovori o autorskom
djelu, ugovori o djelu, obracun drugog

dohotka - rekapitulacija, pregled isplate da da T predaja arhivu
po mjestu troska, zbrojni nalog, nalozi
4.5.3, za isplatu drugog dohotka, R_Sm)
4.5.4. Ostala primanja iz radnog odnosa
Jubilarne nagrade (odluka ili nalog za o
| . . . izlu¢ivanje /
isplatu, rekapitulacija isplate, zbrojni da da 11 . o
. trajno brisanje
4.5.4.1. |nalog, spisak za banku, R_Sm)
Prijevoz (potvrde i rauni o visini
mjesecnog prijevoza, rekapitulacija o da 11 izlu€ivanje /
isplate, spisak po zavodima, sluzbama, trajno brisanje
4542  \zbrojni nalog, spisak za banku)
Otpremnine (nalozi za isplatu, e
. N . L izluéivanje /
rekapitulacija obracuna, zbrojni nalog, da da 11 traino brisanie
4.5.4.3. |spisak za banku, R_Sm) ) J
Druga primanja (potpore, prigodna
godisnja nagrada - regres, boZicnica - n Ee e
- . . izlu€ivanje /
nalozi za isplatu, rekapitulacija da da 11 . S
B - . trajno brisanje
obracuna, zborjni nalog, spisak za
4.5.4.4. |banku)
Ostale evidencije (ID obrasci, IDD izlugivanie /
obrasci, statistika, RADI1-M, RAD1-G, da da 7 . . ' .
. trajno brisanje
4.5.4.5. |temeljnice)
Pojedinaéni sporazumi i ugovori o
poslovnoj suradnji s fizickim osobama da da T predaja arhivu
4.5.4.6. |(Autorski ugovor)
Godisnja obrada (godisnja obrada
poreza; IP kartice; DNR obrazac, da da T predaja arhivu
4.5.4.7. |Potvrde o drugom dohotku}
Bolovanja - dokumentacija o
bolovanjima (potvrde lijecnika, prijave i da da 6 izlu¢ivanje /
obavijesti nadleznom tijelu i evidencija- trajno brisanje
45,5, bolovanje)




4.6. TroSenje sredstava
izlu¢ivanje
. . da da 11 luéivanje /
4.6.1. Financijski planovi rashoda trajno brisanje
4.6.2. Nabava
izlu€ivanje
o da da 5 . .J /
4.6.2.1. |Godisnji plan nabave trajno brisanje
izlué¢ivanje
o . da da 5 lutivanje /
4.6.2.2. |Pojedinacni postupci nabave trajno brisanje
4.6.3. Javna nabava
Osnivanje povjerenstva za provedbu e
. L izluéivanje /
postupka javne nabave (osnivanje, da da 7 . .
! - trajno brisanje
4.6.3.1. |imenovanje ¢lanova)
Dniocdinnfni nactiunci inune nohave izluFivanio /
Pojedingéni postupci jovne nabave a3 da 6 zlufivanie
4.6.3.2. |(ugovori, prigovori i Zalbe kandidata) trajno brisanje
Pojedinaéni postupci javne nabave
(otvaranje natjecaja, uvjeti
ponuditeljima, zaprimanje ponuda, da da 5 izlucivanje /
ocjena ponuda, zavrSetak postupka i trajno brisanje
odabir kandidata, eventualno
4.6.3.3. |ponistenje postupka)
Evidencije u vezi postupka javne nabave izlucivanje /
. da da 5 . S
4.6.3.4. |(registar ugovora) trajno brisanje
Izvjesca i statistika o postupcima javne izludivanje /
da da 5 . S
4.6.3.5. |nabave trajno brisanje
4.7. Financijski nadzor
Dokumentacija o unutarnjem nadzoru izlucivanje /
) . . da da 11 . N
4.7.1. nad financijskim poslovanjem trajno brisanje
Dokumentacija o vanjskom nadzoru nad izluéivanje /
) L ) da da 11 . o
4.7.2. financijskim poslovanjem trajno brisanje
5.1. Dostupnost | koristenje informacija




Pravo na pristup informacijama -

daja arhi
5.1.1. Katalog informacija da da T predaja amivu
5.1.2. Objavljivanje informacija (web) da da T predaja arhivu
5.1.3. Evidencije zahtjeva, predstavki, prituzbi da da T predaja arhivu
Neovlasteno pristupanje informacijama, s da 10 izludivanje /
koristenju ili objavljivanju tajnih i drugih trajno brisanje
5.1.4, podataka ogranitene dostupnosti
5.2. Informiranje
Pristup informacijama - pojedina¢ni . .
h
591, oredmeti da da T predaja arhivu
Pristup informacijama - odbijeni _ izlu¢ivanje /
) da da S5 . . .
5.2.2. predmeti trajno brisanje
izlu€ivanje
. — . da da 2 |z.u .J /
5.2.3. Javno informiranje - opcenito trajno brisanje
5.2.4. Imenovanje sluzbenika za informiranje da da T predaja arhivu
5.3. Informacijski sustavi
informacijska i komunikacijska d q . izluéivanje /
5.3.1. infrastruktura @ @ trajno brisanje
izlu¢ivanje /
d 5
5.3.2. Aplikacije @ da trajno brisanje
izluéivanje
. da da 5 . . J /
5.3.3. Mrezne usluge trajno brisanje
5.4, Upravljanje dokumentima
Uredsko poslovanje - organizacija i ] .
d d T redaja arhivu
5.4.1. klasifikacija dokumentacije ) ) 3 J
Glavne uredske knjige (evidencija
predmeta neupravnog postupka i ostale da da T predaja arhivu
5.4.2. evidencije stambilja, pecata itd.)
Pomocne uredske knjige (za poStu - da da s izlu¢ivanje /
5.4.3. prijmna knjiga) trajno brisanje




Upute o zastiti arhivskog i

dokumentarnog gradiva (propisi, savjeti da da predaja arhivu
5.4.4, nadleznog arhiva)

Dokumentacija o postupcima zastite i

obrade gradiva: sredivanje i popisivanje, da da predaja arhivu

vrednovanje gradiva, izlu¢ivanje gradiva,
5.4.5. predaja gradiva nadleznom Arhivu

Pravila za upravljanje dokumentarnim

gradivom i Popis dokumentarnog da da predaja arhivu
5.4.6. gradiva s rokovima €uvanja

Evidencije arhivskog i dokumentarnog

gradiva (knjige pismohrane, popis da da predaja arhivu
5.4.7. cjelokupnog gradiva itd.)
5.5, KnjiZznicne i dokumentacijske zbirka

Evi(_jencije o knjiznom fondu, katalozi iz da predaja arhivu
5.5.1, knjiznog fonda, elektronicka baza

Dokumentacija o koriStenju i obradi da trajno brisanje
5.5.2. knjiznog fonda
5.6. Izdavatka djelatnost
5.6.1. Evidencija izdanja Fakulteta i zavoda da da predaja arhivu

Koncepcijske odluke, recenzije, . .
5.6.2. odobrenja nadleinih tijela J da da predaja arhivu
5.7. Odnosi s javnoséu

Informativni materijali o Fakuitetu i da da oredaja arhivu
5.7.1. zavodima (brosure, kalendari i sl.)

Izlozbe, predavanja, prezentacije, oglasi izluéivanje /

- ) da da ) ol

5.7.2. o Fakultetu i djelatnosti trajno brisanje

Dokumentacija o obljetnicama

Fakulteta, proslavama itd. (publikacije, da da predaja arhivu
5.7.3. ljetopisi, zbornici, knjige i sl.)




izlucivanje /
o . da da 2 . .
5.7.4. Zahvale, pozivi, Cestitke trajno brisanje
6.1. Nastavni planovl | programi
Dokumentacija s prijedlozima i e
. ) . izlu¢ivanje /
obrazloZenjima nastavnih planova i da da 5 . o
trajno brisanje
6.1.1. programa
Odluke i rjeSenja o nastavnim
) J . J ] b da da T predaja arhivu
6.1.2. planovima i programima
lzvie$c¢a o realizaciji nastavnih planova i . .
da da T predaja arhivu
6.1.3. programa
6.2. Organizacija (provedba) nastave 3 3
6.2.1. Red predavanja da da T predaja arhivu
6.2.2. Godisnja izvie$¢a o odrZanoj nastavi da da T predaja arhivu
o q 5 izlu¢ivanje /
6.2.3. Perioditna izvje$¢a o odrzanoj nastavi @ trajno brisanje
Demonstrature - dokumentacija koja se
odnosi na demonstrature (zahtjevi, da da T predaja arhivu
6.2.4. odluke)
Obavijesti o nastavi i konzultacijama da da 5 izlu¢ivanje /
6.2.5. {Zavodi) trajno brisanje
Seminarski radovi studenata, projekti, izlu¢ivanje /
, i da da 1 . L
6.2.7. domade zadace trajno brisanje
6.2.8. Terenska nastava
6.2.8.1. |Odluke o odrZavanju terenske nastave da da T predaja arhivu
Ostala korespodencija u vezi odrZavanja da 7 5 izlu¢ivanje /
6.2.8.2. |terenske nastave i sl. trajno brisanje
6.3. Polaganje Ispita
izlu€ivanje /
S . . da da 5 . o
6.3.1. Rasporedi ispita/ispitni rokovi (Zavodi) trajno brisanje




6.3.2. Evidencija o polaganju ispita
Evidencija o polaganju ispita i
N ja arh
6.3.2.1. |(elektonicka baza) da da T predaja arhivu
Evidencija o polaganju ispita (Ispitne . .

h
6.3.2.2. |liste); Zavodi 45 da i predaja arhivu
6.3.2.3. |Prijavnice da da T predaja arhivu
6.3.2.4. |Prijepis ocjena da da T predaja arhivu

Odbijanja ocjene, zalba na ispit, rjeSenje
= arhi
63.3. |zalbe naispit da da i predaja arhivu
Popunjeni i acijenjeni obrasci za pisane .
I = . mr. . izlu€ivanje /
ispite (Zavodi) - pisani ispiti (testovi) uz da da 5 . L
. trajno brisanje
6.3.4. ocjene
6.4. Evaluacija izvodenja nastave
6.4.1. Izvje$¢a o uspjesnosti kolegija da da T predaja arhivu
Ankete za vrednovanje studija, Ankete izlu¢ivanje /
- . da da 2 . o
6.4.2. za procjenu nastavnika i sl. trajno brisanje
Dodiplomskl studij (do zakljuéno ak.
7.1. god. 2004./2005.)
- da » |z!uC|var1]e/.
7.1.1. Natjedaji za upis studenata trajno brisanje
Odluka o uplsrilm kVOtanI?fv . da da T predaja arhivu
7.1.2. korespondencija sa SveuciliStem i sl.
Obvezne upute i obavijesti o g q i izluéivanje /
7.1.3. razredbenom postupku ) @ trajno brisanje
izluc¢ivanje /
. ) da da 1 . o
7.1.4, Prijave za razredbeni postupak trajno brisanje
Evidencija pristupnika razredbenom . .
d h
715, postupku da da T predaja arhivu
Zapisnik o rezultatima razredbenog ) .
d h
716, postupka da da T predaja arhivu




izlucivanje /

L da da 1 N0 brisani
7.1.7.  |Zalbe na razredbeni postupak iiFa) o] DEISSME
Prijavna dokumentacija - prijave na e
o ) ) . izlucivanje /
natjecaj za upis kandidata koji nisu da da 2 . .
- . trajno brisanje
7.1.8. ostvarili pravo upisa
7.2. Prijediplomski studij
o _ da da a iz!uéiva.nje/.
7.2.1. Natjecaji za upis studenata trajno brisanje
Odluke o up|5r_1.|m kvotarrl.afv _ = da T predaja arhivu
7.2.2. korespondencija sa SveuciliStem i sl.
. o . izluéivanje /
ua ud 1 5 . 5
7.2.3. Upute i obavijesti o razredbenom trajno brisanje
Prijave za razredbeni postupak (do s g 1 izlu¢ivanje /
7.2.4. zakljuéno ak. god. 2009./2010.) @ trajno brisanje
Popisi pristupnika razredbenom
postupku {do zaklju¢no ak. god. da da T predaja arhivu
7.2.5. 2009./2010.)
Rezultati razredbenog postupka (do
zakljuéno ak. god. 2009./2010.) -
.J . . . / ) da da T predaja arhivu
zapisnik o rezultatima razredbenog
7.2.6. postupka, lista kandidata za upis
Zalbe na razredbeni postupak (do g = . izlu€ivanje /
y a . "
7.2.7, zaklju¢no ak. god. 2009./2010.) trajno brisanje
Prijave na natjecaj za upis kandidata koji L
. . ) oy izlu¢ivanje /
nisu ostvarili pravo upisa (do zakljuéno da da 2 traino brisanie
7.2.8. ak. god. 2009./2010.) J J
7.2.9. Lista kandidata za upis da da T predaja arhivu
7.3. Diplomski studij
izlu¢ivanje
S . da da 1 : .J /
7.3.1. Natjecaji za upis studenata trajno brisanje
Odluke o upisnim kvotama, da da T predaja arhivu
7.3.2. korespondencija sa Sveucilistem i sl.




Upute i obavijesti o razredbenom = da izluc¢ivanje /
7.3.3. postupku trajno brisanje
o= = izlu€ivanje /
7.3.4. Prijave za razredbeni postupak trajno brisanje
Popisi pristupnika razredbenom
PISIP P da da predaja arhivu
7.3.5. postupku
Rezultati razredbenog postupka
d daja arhi
7.3.6. (zapisnik) a da RreCSIe s
da da izluéivanje /
7.3.7. Zalbe na rezredbeni postupak trajno brisanje
Prijavna dokumentacija - prijave na Fe T
. ) . . izlu¢ivanje /
natje€aj za upis kandidata koji nisu da da } S
1 . trajno brisanje
7.3.8. ostvarili pravo upisa
7.4. Doktorski studij i
Zlugivanie
da da |z.ucwar1] /
7.4.1. Natjecaji za upis studenata trajno brisanje
Odluke o upisnim kvotama i raspisu
natjecaja, korespondencija sa da da predaja arhivu
7.4.2, Sveucilistem i sl.
Upute i obavijesti o postupku odabira da da izlu¢ivanje /
7.4.3. kandidata za upis trajno brisanje
) o da da iz!uéivahje/.
7.4.4. Prijave na natjecaj trajno brisanje
Popisi pristupnika prijavljenih na
p' vp. p. priavi da da predaja arhivu
7.4.5. natjecaj za upis
7.4.6. Rezultati natjecajnog postupka za upis da da predaja arhivu

8.1.

Studijski programi - dokumentacija o
polaznicima

8.1.1.

Diplomski studij




Evidencije studenata do 1995. godine
(nacionali, osobni karton studenta,

knjige upisanih, evidencija o poloZenim da U3 i predaja arhivy
8.1.1.1. |ispitima, knjige diplomiranih)
8.1.1.2. |Elektronicka evidencija od 1995. godine da da T predaja arhivu
Dosjei studenata (matic¢ni list, upisni list,
evidencija o poloZenom ispitu, diplomski da da T predaja arhivu
8.1.1.3. |zadatak)
o1 f;zg;smk o ocjeni i obrani diplomskog da da T B B arar B
izluéivanje /
8.1.1.5. |Diplomski rad £ da N trajno brisanje
8.1.1.6. |Kopija diplome da da T predaja arhivu
8.1.2. Prijediplomski studij
Evidencije studenata (osobni karton
studenta, elektronicke evidencije
upisanih, elektroni¢ka evidencija o da da T predaja arhivu
poloZenim ispitima, elektroni¢ke
8.1.2.1. |evidencije zavrsetaka studija)
Dosjei studenata (maticni list, upisni list,
evidencija o ;.)o/?zen/m ls;?{t/ma, zgvrsn/ da da - predaja arhivu
zadatak, zapisnik o ocjeni i obrani
8.1.2.2. |zavr$nog rada)

N = da : iz!uc":ival‘qje/.
8.1.2.3. |Zavrs$ni rad trajno brisanje
8.1.2.4. |Kopija diplome da da T predaja arhivu
8.1.2.5. |Dopunska isprava o studiju da da T predaja arhivu
8.1.3. Diplomski studij

Evidencije studenata (osobni karton
studenta, elektronicke evidencije
upisanih, elektroni¢ka evidencija o da da T predaja arhivu
poloZenim ispitima, elektronicka
8.1.3.1. |evidencija o zavrsetaku studija)




Dosjei studenata (maticni list, upisni list,
evidencija o poloZenim ispitima,

] da da T predaja arhivu
diplomski zadatak, zapisnik o ocjeni i
8.1.3.2. |obrani diplomskog rada)

. ‘ da da 0 iz!uéivar\je /
8.1.3.3. |Diplomski rad trajno brisanje
8.1.3.4. |Kopija diplome da da T predaja arhivu
8.1.3.5. |Dopunska isprava o studiju da da T predaja arhivu

Znanstveni studijski programi -
8.2. dokumentacija o polaznicima
Poslijediplomski magistarski studij (do
8.2.1 zakijucno 2011. godine)
Evidencije studenata (osobni karton
studenata, knjige upisanih, prijavnice, da da T predaja arhivu
8.2.1.1. |knjige magistriranih)
Dosjei studenata (karton studenta,
maticni list, upisni list, prijavnice,
riesenje o odobrenju teme rada, da da T predaja arhivu
zamolbe i rjesenja, zapisnik o obrani
8.2.1.2. |magistarskog rada)
8.2.1.3. |Kopija diplome o steCenom magisteriju da da T predaja arhivu
8.2.1.4. |Magistarski radovi da da T predaja arhivu
8.2.2. Doktorski studij
Evidencije studenata (osobni karton
stuﬂdenata, kn.jlge.uplsafnlh, r.)'rljavnlce, da da T T T
knjige doktoriranih, evidencija
8.2.2.1. |doktorskih disertacija)




8.2.2.2.

Dosjei studenata (maticni list, upisni list,
prijavnice, zapisnik o polozenom
kvlifikacijskom doktorskom ispitu,
godisnje izvje$¢e doktoranda (DRSC-04),
prijava teme (obrazac DRSC-01), ocjena
teme (DRSC-02), odluka o odobrenju
teme rada (DRSC-03), suglasnost i
misljenje mentora o predaji rada na
ocjenu, ocjena rada (DRSC-10), zapisnik
o obrani doktorske disertacije (DRSC-11)

da

da

predaja arhivu

8.2.2.3.

Doktorske disertacije

da

da

predaja arhivu

8.3.

Praéenje polaznika studijskih programa

8.3.1.

Statisticki podaci o studentima koji se
dostavljaju nadleznim institucijama
(Ministarstvo znanosti i obrazovanja,
SveuciliSte u Zagrebu, Zavod za
statistiku...)

da

da

predaja arhivu

8.3.2,

Nagrade dekana, rektora

da

da

predaja arhivu

8.3.3.

Dokumentacija Povjerenstva za
stegovnu odgovornost studenata
(odluke o osnivanju, pravilnik, prijave,
zapisnici, radni materijali, odluke
Povjerenstva)

da

da

predaja arhivu

8.4.

Prava koja proizlaze iz studiranja

8.4.1.

Zdravstveno osiguranje studenata do
2012./2013. - dokumentacija u vezi
zdravstvenog osiguranja studenata
(prijave i odjave obveznog zdravstvenog
osiguranja studenata kod Hrvatskog
zavoda za zdravstveno osiguranja)

da

da

izlu¢ivanje /
trajno brisanje




Dokumentacija u vezi ostvarivanja prava
na prehranu (potvrda o prebivaliStu,

izlu€ivanje /

] da da 2 . g
potvrda o stanovanju u studentskom trajno brisanje
8.4.2. domuidr.)
Zahtjevi za izdavanje studentske q q dosi
8.4.3. iskaznice a a ose
8.4.4. Stipendiranje studenata
8.4.4.1. |Odluke o stipendiranju studenata da da T predaja arhivu
o o da da 5 lelutlvanje /
8.4.4.2. |Obavijesti i upute kandidatima trajno brisanje
L . . .. da da 5 'Z!ucwame/.
8.4.4.3. |Prijave i molbe za dodjelu stipendija trajno brisanje
izlugivanies
o ) . ) da da 5 ' e
8.4.4.4. |Natjelaji za stipendije i rezultati trajno brisanje
izlu€ivanje
5 oy da da 5 Z. . . /
8.4.4.5. |Zalbe na rezultate natjecaja trajno brisanje
ludivanie
, , e— da da 5 |z.ucwar11 /
8.4.4.6. |Ugovori o stipendiranju trajno brisanje
Evidencija stipendista Sveucilista u o
fe——— . izlu¢ivanje /
Zagrebu i Ministarstva znanosti i da da 5 traino brisanie
8.4.4.7. |obrazovanja ] ]
8.5. Specifiéni statusi
Rjesenja o odobrenju prijelaza s jednog . .
d daja arhi
8.5.1. na drugi fakultet i priznatim ispitima : og T predaja v
Nostrifikacija diploma o: zavr§enom
studiju, steCenom akademskom stupnju . .
. m da da T predaja arhivu
magistra znanosti i steenom
8.5.2. akademskom stupnju doktora znanosti
Dokumentacija u vezi s mirovanjem
studentskih obveza - poslijediplomski
da da T daja arhivu
doktorski studij (slucajevi utvrdeni precasa
8.5.3. zakonom ili statutom)
8.5.4. Medunarodna razmjena studenata da da




8.5.4.1.

Dokumentacija, meduinstitucionalni
ugovori

da

da

predaja arhivu

8.5.4.2.

Ugovor o ulenju, prijepis ocjena,
rjeSenje o priznavanju ispita,
elektronic¢ka evidencija

da

da

predaja arhivu

8.5.5.

Gostujuci studenti (horizontalna
mobilnost) - prijavna dokumentacija,
evidencija o upisanim i poloZenim
predmetima

da

da

predaja arhivu

8.5.6.

Gostujujci studenti sa stranih sveudilista
prijavna dokumentacija, evidencija o
upisanim i poloZzenim predmetima

da

da

predaja arhivu

8.6.

lzdavanje potvrda, prijepisa ocjena |
ostale dokumentacije

8.6.1.

Potvrda o izjednacavanju akademskih ili
struénih naziva

da

da

izlucivanje /
trajno brisanje

8.6.2.

Potvrde o upisu, prijepisi ocjena,
ovjeren studijski program

da

da

izlu€ivanje /
trajno brisanje

8.6.3.

Potvrde o vjerodostojnosti diplome

da

da

izlucivanje /
trajno brisanje

8.7.

Uvid u dosje studenta

8.7.1.

SluZbena zabiljeska o uvidu u studentski
dosje

da

da

predaja arhivu

9.1.

Poslovna prepiska sa ustanovama i
pojedincima

9.1.1.

Dokumentacija o potvrdi suradnje
(sporazumi, ugovori, memorandumi,
plaketeisl.)

da

da

predaja arhivu




Dokumentacija protokolarne prirode

izluéivanje /

. - . .. d 2
(pisma, obavijesti, pozivi, zahvale, a da trajno brisanje
9.1.2, Cestitke, poZurnice, upiti i sl.)
9.2, Strategije, programi i planovi
Strategije razvoja strucne, istrazivacke i . .
el . J ) 8 ! da da T predaja arhivu
9.2.1. znanstvene djelatnosti
Dugorocni programi i planovi rada
stru€ne, istrazivatke i znanstvene da da T predaja arhivu
9.2.2. djelatnosti
9.3. Projekti
5.3.1 Realizivani projekti
Prijave na natjecaje za projekte sa
popratnom dokumentacijom (ponude, da da T predaja arhivu
9.3.1.1. |opisi projekata)
9.3.1.2. |Ugovaranje projekata (ugovori) da da T predaja arhivu
Izvjestavanje po projektima (periodiéni 4 q 5 izlu€ivanje /
a
9.3.1.3. |izvjestaji) @ trajno brisanje
Izvjestavanje po projektima (godisnja i
4 . j ,Ff o (g d da da T predaja arhivu
9.3.1.4. |zavrsna izvjiesca)
9.3.1.5. |Studije i zakljucci rezultata da da T predaja arhivu
9.3.2. Nerealizirani (odbijeni) projekti
Prijave na projekte sa popratnom
) i ,,J pop . izlu€ivanje /
dokumentacijom (ponude, opisi da da 10 . -
; trajno brisanje
9.3.2.1. |projekata)
9.3.3. Evidencije projekata
Popisi realiziranih (prihvacenih
p./ I : (prihvacenih) da da T predaja arhivu
9.3.3.1. |projekata
Popisi liziranih ihvacenih
op'151 nerealiziranih (neprihvacenih) da s T oredaja arhivu
9.3.3.2. |projekata
Struéni, istraZivacki | znanstveni
94. skupovi vezani uz projekte




Skupovi u organizaciji odnosno

9.4.1. suorganizaciji Fakulteta
N da . ) iz!uéiva?je/.

9.4.1.1. |Pozivi trajno brisanje
9.4.1.2. |Programi da da T predaja arhivu
9.4.1.3. |Zbornici da da T predaja arhivu
9.5, Laboratorijske aktivnosti

Politika kvalitete, zapisi o kvaliteti i
9.5.1. ocjene rada laboratorija
9.5.1.1. |Priruénici da da T predaja arhivu
9.5.1.2. |lzjave o politici kvalitete da da T predaja arhivu
5.5.1.3. |Ogjene kvalitete da da T sredaiaanhivu
9.5.1.4. |Preporuke da d T predaja arhivu
9.5.1.5. |Pravila i postupci da da T predaja arhivu
9.5.1.6. |Provjera sukladnosti postupaka i normi da da T predaja arhivu
9.5.1.7. |Medulaboratorijske usporedbe da da T predaja arhivu
9.5.2. Certifikacijski postupak
9.5.2.1. |RjeSenja o proizvodima da da T predaja arhivu
9.5.2.2. |Certifikat o proizvodu da da T predaja arhivu
9.5.3. Ovlasti

. y , da da 5 iz!uavame/.

9.5.3.1. |Zapisi laboratoraija o oviastima trajno brisanje
9.5.3.2. |Dodjeljivanje ovlasti da da T predaja arhivu
9.5.4. Uzorkovanje, ispitivanje i umjeravanje

{’O.S.tl‘.lpCI 20 Ispravno uz.orkovan/e, da da T predaja arhivu
9.5.4.1. |ispitivanje i umjeravanje

Zapisi o tijeku i rezultatima

uzorkovanja, ispitivanja i umjeravanja

{analiticka laboratorijska izvjesca, da da T predaja arhivu

ocjene kvalitete/ispitni izvjestaji,
9.5.4.2. |potvrde o umjeravanijuisl.)

Slikovni, audio i grafi¢ki zapisi

(fotografije, videozapisi, snimljeni da da T predaja arhivu
9.5.4.3. |govori, grafikoni, tablice, dijagrami)




9.5.5. Uvjeti pohrane, oprema i nabava robe
9.5.5.1. |Zapisi o uvjetima smjestaja uzoraka da da T predaja arhivu
.Zap.lfl ° z.prem/.kom se'kor/st/ “d da da T predaja arhivu
9.5.5.2. [ispitivanje i umjeravanje
Zapisi o robi za potrebe ispitivanja i da da 5 izlucivanje /
9.5.5.3. |umjeravanja trajno brisanje
9.5.6. Evidencije
9.5.6.1. |Laboratorijski dnevnici da da T predaja arhivu
Popisi / zabiljeske o laboratorijskim da da T predaja arhivu
9.5.6.2. |zbirkama
9.5.7. Odnosi s kupcima
9.5.7.1. |Zapisi 0 ocjenama zahtjeva, ponuda i sl. da da T predaja arhivu
Zapisi o0 sudielovanju u procesu . .
g da da T predaja arhivu
9.5.7.2. |ispitivanja i umjeravanju uzoraka
da da 5 izluéivanje /
9.5.7.3. |Ankete o zadovoljstvu / nezadovoljstvu trajno brisanje
. da da 5 iz!uéivan:\je/.
9.5.7.4. |PrituZbe trajno brisanje
9.5.8. fzvjeStavanje o radu
e 1o e s e da da 2 iz!uavapje/.
9.5.8.1. |Periodicki izvjestaji o radu trajno brisanje
9.5.8.2. |Godisnji izvjestaji o radu da da T predaja arhivu
9.5.8.3. |ViSegodisnji izvjeStaji o radu da da T predaja arhivu
9.5.9. Statistika aktivnosti
el . da da 2 iz!uavapje/.
9.5.9.1. |Periodicki statisticki pregledi trajno brisanje
9.5.9.2. |Godisnji statisti¢ki pregledi da da T predaja arhivu
9.5.9.3. |ViSegodisniji statisticki pregledi da da T predaja arhivu
10.1. Strategije, programi i planovi
D.ugorocnl.programl i planovi rad? u da da - oredaja arhivu
10.1.1. [djelatnosti medunarodne suradnje




Analize i izvje$taji o realizaciji ciljeva iz

n . da da T predaja arhivu
10.1.2. strategija, programa i planova
Projekti EU/EK vezani uz nastavu,
10.2. razvoj | promidzbu visokog Skolstva
Sudjelovanje u pojedinim projektima
(Erasmus+, Tempus, CEEPUS i sl.) i
10.2.1. |uklju¢ene aktivnosti
PromidZba europskog visokog B
o . e izlu¢ivanje /
obrazovanja (tiskani promidZbeni da da 5 . o
trajno brisanje
10.2.1.1. |EU/EK)
Dokumentacija vezana uz promidzbu
eurcpskog visckog obrozovanja keje jo da A s i ae It
Fakultet autor ili koautor (prijedlozi trajno brisanje
10.2.1.2. |tkstova odnosno tiskani tekstovi)
Dokumentacija vezana uz reformu
wsoko.g.obrazovanja”kOJe j.e Fakultet o da T predaja arhivu
autor ili koautor (prijedlozi tekstova
10.2.1.3. |odnosno tiskani tekstovi)
Dokumentacija vezana uz mobilnost
studenata i profesora, stipendiranje
studenata i profesora, "Life Long da da T predaja arhivu
Learning Programme" i sl. (molbe i
10.2.1.4. |odluke)
Sudjelovanje studenata i profesora na
skupovima vezanim uz pojedine
projekete (Tempus, Erasmus+, CEEPUS i
10.2.2. |sl.)
10.2.2.1. |Pozivi trajno brisanje
10.2.2.2. |Programi da da T predaja arhivu
10.2.2.3. |Tekstovi izlaganja da da T predaja arhivu
10.2.2.4. |Zakljulci da da T predaja arhivu
10.2.2.5. |Popisi predavaca da da T predaja arhivu
10.2.2.6. |Popisi sudionika da da T predaja arhivu




10.2.2.7. |Zbornici da da _predaja arhivu
Inicijalna i uz nju vezana dokumentacija
o inicijativama (dopisivanje o
raznovrsnim oblicima poslovne da da izlu¢ivanje /
suradnje, obavezama, planovima, trajno brisanje
realizacijama ili izostancima realizacije,
10.3.1. |sredstvimaidr.)
Dokumentacija o potvrdi suradnje
(sporazumi, ugovori, memorandumi, da da predaja arhivu
10.3.2. |plaketeisl.)
Ostala dokumentacija (poZurnice, upiti i da da izlu¢ivanje /

10.3.3.

sl.)

trajno brisanje
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REPUBLIKA HRVATSKA
HRVATSKI DRZAVNI ARHIV

KLASA: UP/I-611-03/23-06/31
URBROJ: 565-09/5-23-2
Zagreb, 09. listopada 2023.

Hrvatski drzavni arhiv, OIB: 46144176176, temeljem ¢l. 96. Zakona o opéem upravnom postupku
(»Narodne novine«, broj 47/09 i 110/21), ¢l. 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne
novine«, broj 61/18, 98/19 i 114/22) i &l. 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva (»Narodne novine«, broj 105/20), a na zahtjev Sveulilita u Zagrebu Tekstilno-
tehnoloskog fakulteta, OIB: 43097527965, Prilaz Baruna Filipovica 28a, 10000 Zagreb, od 02.
listopada 2023., donosi

RJESENJE
o odobrenju
Pravila za upravijanje dokumentarnim gradivom Sveucilista u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog
fakulteta

i o odobrenju
Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima éuvanja Sveucilista u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog
fakulteta

1. Daje se odobrenje na primjenu Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom SveuéiliSta u
Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta, Prilaz Baruna Filipovia 28a, 10000 Zagreb,
KLASA: 011-01/23-01/02, URBROJ: 251-68-01-1, od 25. rujna 2023.

2. Odobrava se Popis dokumentarnog gradiva s r0k0v1ma Cuvanja Sveucilista u Zagrebu
Tekstilno-tehnoloskog fakulteta kao prilog Pravilima za upravljanje dokumentarnim
gradivom Sveucilista u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta.

3. Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
SveudiliSta u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta s rokovima Cuvanja u svrhu izrade
prijedloga za odabiranje i izlu€ivanje isklju¢ivo onog gradiva SveudiliSta u Zagrebu
Tekstilno-tehnoloskog fakulteta koje je navedeno u odobrenom Popisu.

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

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

ObrazloZenje

Sveuciliste u Zagrebu Tekstilno-tehnoloski fakultet dostavio je zahtjevom, dana 02. listopada 2023.,
Pravila za wpravljanje dokumentarnim gradivom Svendilista u Zagrehn Tekstilna-tehnoloskog
fakulteta i Popis dokumentarnog gradiva s rokovima &uvanja Sveudili§ta u Zagrebu Tekstilno-
tehnoloskog fakulteta Hrvatskom drZavnom arhivu koji temeljem &lanka 5. i 7. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne novine«, broj 105/20) izdaje odobrenje
na predloZene akte.

Budu¢i da je SveuciliSte u Zagrebu Tekstilno-tehnoloski fakultet izradio Pravila za upravljanje
dokumentarnim gradivom sukladno ¢&l. 5. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva (»Narodne novine«, broj 105/20), odnosno Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
sukladno ¢l. 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, trebalo je donijeti
Rjesenje kao u dispozitivu.




Rokovi ¢uvanja gradiva u Popisu gradiva iz tocke 2. ovoga Rjesenja primjenjuju se ukoliko drugim
propisom, odlukom ili rjeSenjem nadleznoga tijela, nije utvrden dulji rok éuvanja.

Hrvatski drzavni arhiv u svakom pojedinom slucaju izlu¢ivanja gradiva kod Sveudilista u Zagrebu
Tekstilno-tehnoloskog fakulteta ima pravo odrediti i dulje rokove ¢uvanja od onih navedenih u Popisu
gradiva iz tocke 3. ovoga RjeSenja.

Uputa o pravnom lijeku:
Protiv ovog rjeSenja moze se izjaviti Zalba Ministarstvu kulture i medija u roku 15 dana od dostave
rjesenja S pravom odrlcanJa od prava na zalbu od dana primitka prvostupanjskog rjeSefija do dana
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