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

Z. = Rok Cuvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zakljuen, odnosno u

drugim odgovaraju¢im dokumentom.

DI = Djelomi¢no odabrati i izluciti. Po isteku roka Cuvanja odabire se dio
dokumentacije za trajno Cuvanje, prema uputama HDA. U pravilu se radi o
slucajevima gdje se medu istovrsnim predmetima i dokumentima mogu naci i oni
koji se odnose na znacajnije dogadaje, odluke, stvari ili osobe te ih se zbog toga
odabire za trajno Cuvanje.

I = Izluditi. Po isteku roka dokumentacija se moZe izluciti u cjelini, uz pribavljeno
odobrenje HDA.

T = Trajno Cuvati. Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno
cuvanje.
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1. ORGANIZACIJA T 1.1. Djelatnost 1.1.1. Osnivanje Rjesenja, odluke i sl. o osnivanju; T
UPRAVLJANIJE prijava i registracija djelatnosti kod 1
nadleZnih tijela ’
1.1.2. Odnosi s nadleznim 1.1.2.1. Dokumentacija N+5 DI
SveuciliStem/Senatom (korespondencija i sl.) o propisima, >
postupcima, sredstvima, itd. ’
1.1.2.2. Odluke nadleZnog SveuciliSta 3. T
1.1.3 Odnosi s nadleZnim 1.1.3.1. Dokumentacija 4. N+5 DI
Ministarstvom (korespondencija i sl.) o propisima,
postupcima, sredstvima, itd.
1.1.3.2. Odluke nadleznog 5. T
Ministarstva
1.1.4. Promjena djelatnosti Rjesenja, odluke i sl. o promjeni 6. T
djelatnosti; prijava i registracija
promjene kod nadleznih tijela
1.1.5. Ostale statusne i druge | Promjena pravnog statusa, promjena 7. T
promjene vlasnika, promjena naziva, sjedista,
prestanak rada
1.2. Upravljanje 1.2.1. Unutarnji ustroj 1.2.1.1. Odluke, rjeSenja o osnivanju T
ili ukidanju unutarnjih ustrojstvenih 8.
jedinica, reorganizaciji i sl.
1.2.2. Tijela upravljanja 1.2.3.1. Osnivanje, promjene, 9 T
Fakultetsko vijece ukidanje )
1.2.3.2. Poslovnici o radu 10 T
1.2.3.3. Sjednice (pozivi, dnevni red, 11 T
radni materijali, zapisnici, odluke) )
1.2.3. Tijela upravljanja 1.2.3.1. Imenovanje i razrjeSenje T
12.
- Dekan Dekana
1.2.3.2. Odluke Dekana 13. T
1.2.4. Dekanski kolegij 1.3.1.1. Osnivanje, promjene, 14 T

ukidanje




Glavna grupa Serije Podserije Sadrzaj/ Red.broj. Rok | Postupak
Vrsta gradiva na koju se odnosi rok | vrste gradivana | &yyq
cuvanja i postupak krooj;: ;;v(;‘:;zsil nja
postupak
1.3.1.2. Poslovnici o radu kolegija 15 T
1.3.1.3. Dokumentacija o radu T
kolegija (zapisnici, pozivi, radni
oo 16.
materijali itd.)
1.3. Zigovi, znakovi, potpisi 1.1.6. Znakovi i Odluke o znakovima (logotip 17. T
identifikacijske isprave Fakulteta ili sl.) 1 identifikacijskim
ispravama (izrada, koriStenje)
1.1.7. Potpisi Odluke o potpisima 18. T
(izrada, ovlastenja, koriStenje)
1.1.8. Zigovi Odluke o koriStenju Zigova (izrada, T
koriStenje,otpis) 19.
1.4.Strucna i savjetodavna 1.3.2. Fakultetska 1.3.2.1. Osnivanje, promjene, 20 T
(radna) tijela povjerenstva ukidanje )
1.3.2.2. Poslovnici o radu 21. T
1.3.2.3. Dokumentacija o radu 22. T
1.3.3. Ured za akademsko 1.3.3.1. Osnivanje, promjene, 23 T
priznavanje (Povjerenstvo) ukidanje )
1.3.3.2. Poslovnici o radu 24. T
1.3.3.3. Dokumentacija o radu tijela 25 T
(zapisnici i sl) )
1.4. Propisi i normativni akti 1.4.1. Sudjelovanje pri 1.4.1.1. Misljenje i prijedlozi na T
izradi propisa prijedloge zakona i drugih propisa 26
koji se odnose na djelatnost ’
Veterinarskog fakulteta
1.4.2. Interni normativni 1.4.2.1. Statuti Fakulteta, interni T
: L 217.
akti pravilnici i uputstva o radu Fakulteta
1.4.4. Normativni akti 1.4.4.1. Zakoni i propisi koje donose 7Z+2 DI
drugih tijela druga tijela srodnog djelokruga
poslova (Senat SveuciliSta, nadleZno 28.

ministarstvo i sl.)
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1.5. Planovi i programi rada 1.5.1 Dugoroc¢ni planovi i 1.5.1.1. Stratesko planiranje razvoja T
strategije djelatnosti na nastavnom i 29.
znanstvenom podrucju
1.5.2. Godi$nji planovi rada | 1.5.2.1. Godisnji planovi rada 30. T
1.5.3. Kratkoro¢ni planovi 1.5.3.1. Dokumentacija planova po Z+5 DI
rada segmentima poslovanjima i kra¢im 31.
vremenskim razdobljima
1.5.4. Planovi rada 1.5.4.1. Planovi rada po ustrojbenim 32. T
ustrojbenih jedinica jedinicama (zavodima i klinikama
Fakulteta)
1.6. Izvjeséa o radu 1.6.1.Godisnja izvjesca o 1.6.1.1. Godi$nja izvjeS¢a rada 33. T
radu
1.6.2 Kratkoro¢na izvje$¢a o | 1.6.2.1. IzvjeS¢a po segmentima 34. 7Z+2 DI
radu poslovanjima i kra¢im vremenskim
razdobljima
1.6.3. IzvjeSca ustrojbenih 1.6.3.1. IzvjeSc¢a po ustrojbenim 35. 7Z+2 DI
jedinica o radu jedinicama
1.6.4. Analiza poslovanja, 1.6.4.1. Analize, pracenje i ocjena 36. T
statistika poslovanja na temelju izvjeséa o
poslovnim rezultatima, ispunjeni
statisti¢ki obrasci, statistika
poslovanja
1. 7. Poslovna suradnja 1.7.1. Strateska suradnja 1.7.1.1. Kontakti, dogovori 37. N+2 DI
1.7.1.2. Potpisivanje protokola, 38. T
deklaracija
1.7.2. Suradnja medu 1.7.2.1. Evidencije o poslovnoj 39. T
fakultetima i sveuciliStima suradnji
kao nastavnim jedinicama
(pravni dio poslova)
1.7.2.2. Pojedina¢ni sporazumi i 40. T
ugovori o poslovnoj suradnji s
pravnim osobama
1.7.2.3. Odredivanje intelektualnog 41. T
vlasni$tva — dokumentacija o
stjecanju i iskoriStavanju autorskih i
srodnih prava
1.7.2.4. Pojedinacni sporazumi i 42. 7+7 DI
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ugovori o poslovnoj suradnji s
fizickim osobama (autorski ugovori)
1.7.3. Suradnja na 1.7.3.1. Evidencije o poslovnoj 43. T
znanstvenim projektima suradnji
(drzavna tijela, strane
institucije) (pravni dio
poslova)
1.7.3.2. Pojedina¢ni sporazumi i 44. T
ugovori o poslovnoj suradnji s
pravnim osobama
1.7.3.3. Odredivanje intelektualnog 45. T
vlasniStva — dokumentacija o
stjecanju i iskoriStavanju autorskih i
srodnih prava
1.7.3.4. Pojedinac¢ni sporazumi i 46. Z+7 DI
ugovori o poslovnoj suradnji s
fizickim osobama (autorski ugovori)
1.7.4. Osiguranje od rizikau | 1.7.4. 1. Dokumentacija o osiguranju 47. Z+10 DI
poslovanju od rizika u poslovanju
1.7.5. Sudski sporovi 1.7.5.1. Evidencija sudskih sporova 48. T
1.7.5.2. Dokumentacija o sudskim 49. Z+10 DI
sporovima vezano uz pojedinacne
sporazume i ugovore o poslovnoj
suradnji s pravnim i fizi¢kim
osobama
1.8. Nagrade, priznanja, 1.8.1. Odli¢ja, pocasti 1.8.1.1. Dokumentacija o 50. T
darovi Fakultetu/ odlikovanjima i po€astima Fakultetu,
ustrojstvenim jedinicama profesorima, zaposlenicima
1.8.2. Nagrade, priznanja 1.8.2.1. Dokumentacija o nagradama i 51. T
priznanjima
1.8.3. Sponzorstva i 1.8.3.1. Dokumentacija o 52. T
donacije sponzorstvima i donacijama Fakultetu
1.9. Nadzor 1.9.1. Kontrola poslovanja — | 1.9.1.1. Dopisi s ovlastenim 53. Z+2 I
Vanjski nadzor (revizija, revizorima i nadzornicima
porezna i sl.)
1.9.1.2. Zapisnici i izvjeS¢a o 54. T
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obavljenim revizijama i nadzorima
1.9.1.3. Rjesenja o naloZenim 55. T
mjerama
1.9.2. Kontrola poslovanja — | 1.9.2.1. Politika i sustav unutarnjeg 56. T
Unutarnji nadzor (FUK) nadzora i revizije
1.9.2.2. Upute za rad tijela unutarnjeg 57. T
nadzora
1.9.2.3. Planovi revizije, nadzora 58. T
1.9.2.4. IzvjeS¢a o reviziji 59. T
(pojedinacna i skupna)
2. LJUDSKI RESURSI, RAD T | 2.1. Ljudski resursi 2.1.1. Planiranje i razvoj 2.1.1.1. Planovi razvoja i usporedna 60. T
RADNI ODNOSI procjena potreba zapoSljavanja
2.1.2. Stru¢no usavrSavanje | 2.1.2.1. Dokumentacija o stru¢énom 61. T
usavrSavanju (studijske godine,
stipendije nastavnog kadra...)
2.1.3. Ostali oblici stru¢nog | 2.1.3.1. Dokumentacija o $kolovanju, 62. T
usavrSavanja i stru¢nom usavrSavanju i
osposobljavanja te osposobljavanju i polaganju potrebnih
polaganje stru¢nih ispita stru¢nih ispita djelatnika Fakulteta
(zavrS$ni dokumenti)
2.1.6. Izbori u nastavna 2.1.6.1. Evidencije o izborima u 63. T
zZvanja nastavna zvanja
2.1.6.2. Dokumentacija o izborima u 64. T
nastavna zvanja
2.1.7. Izbori u znanstvena 2.1.7.1. Evidencije o izborima u 65. T
zZvanja znanstvena zvanja
2.1.7.2. Dokumentacija o izborima u 60. T
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znanstvena zvanja
2.1.8. Izbori u znanstveno- 2.1.8.1. Evidencije o izborima u 67. T
nastavna zvanja znanstveno-nastavna zvanja
2.1.8.2. Dokumentacija o izborima u 68. T
znanstveno-nastavna zvanja
2.1.9.1zbori u suradni¢ka 2.1.9.1. Evidencije o izborima u 69. T
zvanja suradnicka zvanja
2.1.9.2. Dokumentacija o izborima u 70. T
suradnicka zvanja
2.1.10. Izbori u stru¢na 2.1.10.1. Evidencije o izborima u 71. T
zZvanja strué¢na zvanja
2.1.10.2. Dokumentacija o izborima u 72. T
strué¢na zvanja
2.1.11. Izbori u naslovna 2.1.11.1. Evidencije o izborima u 73. T
zvanja naslovna zvanja
2.1.11.2. Dokumentacija o izborima u 74. T
naslovna zvanja
2.2. Rad i radni odnosi 2.2.1. Organizacija radnih 2.2.1.1.Dokumentacija o 75. T
mjesta organiziranju radnog procesa i radnih
mjesta, sistematizacija radnih mjesta
2.2.2. Evidencije 2.2.2.1. Mati¢na knjiga ili Registar 76. T
zaposlenika Fakulteta zaposlenika Fakulteta
2.2.2.2. Pojedinac¢ni osobni dosjei 77. T

zaposlenika Fakulteta
(Ugovor o radu, prijava o pladi,
prijava na HZZO 1 HZMO, izbori u
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zvanja, imenovanja)
2.2.2.3. Ostale evidencije Fakulteta: 78. T
- Evidencija zaposlenih po zvanjima
- Evidencija zaposlenih po zavodima
- Evidencija znanstvenih novaka
- Evidencija asistenata
2.2.3. Evidencije Sveudili§ta | 2.2.3.1. ISVU (Informacijski sustav 79. T
visokih ucilista)
2.2.3.2. SAP (Sustav automatskog 80. T
pracenja zaposlenika Fakulteta)
2.2.4. Evidencije drugih 2.2.4.1. Registar zaposlenih u javnom 81. T
drzavnih tijela sektoru
2.2.5. Radni odnosi 2.2.5.1. Zasnivanje radnog odnosa: 82. N+2 I
- natjecaji
2.2.5.2. Izbor Dekana 83. T
2.2.6. Radno vrijeme, 2.2.6.1. Utvrdivanje radnog vremena, 84. Z+4 I
odmori i dopusti odluke o radnom vremenu, evidencija
radnog vremena, preraspodjela
radnog vremena, prekovremeni rad,
odluke o godi$njim odmorima,
pla¢enom i neplacenom dopustu,...
2.2.7. Place i naknade placa | 2.2.7.1. Dokumentacija o isplati 85. T
placa, naknadi placa, stimulaciji i
drugim primanjima, prijava podataka
o pladi, isplatne liste
2.2.7.2. Analiticka evidencija placa, 86. N+70 I
dnevnica i honorara za koje se pla¢aju
obvezni doprinosi
2.2.8. Ostala primanja iz 2.2.8.1. Jubilarne nagrade 87. N+7 I
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radnog odnosa
2.2.8.2. Prijevoz 88. N+7 I
2.2.8.3. Dnevnice 89. N+7 I
2.2.8.4. Otpremnine 90. N+7 I
2.2.8.5. Druga primanja 91. N+7 I
2.2.9. Posebne pogodnosti 2.2.9.1. Pogodnosti i darovi (krediti, 92. 7Z+2 DI
kreditne kartice, koriStenje sluzbenih
vozila, koriStenje sluzbenih mobitela)
2.2.10. Zastita na radu 2.2.10.1. Mjere zastite na radu, 93. Z+5 DI
ugroZenost zaposlenika,
osposobljavanje za zastitu na radu,
ovlasteni i zaduZeni djelatnici za
zaStitu na radu, povrede na radu
2.2.10.2. Dokumentacija o 94. T
ozbiljnijim nesre¢ama, opasnim
tvarima i sl.
2.2.11. Zdravstveno 2.2.11.1. Ostvarivanje prava na 95. N+70 I
osiguranje zdravstveno osiguranje: prijave
HZZO, plac¢anje doprinosa, izdavanje
zdravstvenih iskaznica, prijava
promjena, odjave
2.2.12. Bolovanja 2.2.12.1. Evidencije o bolovanjima 96. Z+10 I
2.2.12.2. Potvrde i izvje§¢a o 97. Z+5 I
bolovanjima
2.2.13. Mirovinsko i 2.2.13.1. Dokumentacija o 98. N+70 I

invalidsko osiguranje

mirovinskom i invalidskom
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osiguranju zaposlenika
2.2.14. Pracenje i 2.2.14.1. Planovi i evidencije o 99. T
ocjenjivanje rada pracenju i ocjenjivanju
2.2.14.2. Ocjenjivanje zaposlenika 100. Z+2 DI
2.2.14.3. Interne nagrade i priznanja 101. T
zaposlenicima
2.2.14.4. Povrede obveza iz radnog 102. 7Z+2 DI
odnosa
2.2.14.5. Disciplinska i materijalna 103. 7Z+2 DI
odgovornost
2.2.15. Radnicka pitanja 2.2.15.1. Sindikat 104. Z+5 DI
2.2.16. Rad po drugoj 2.2.16.1. Evidencija rada po drugim 105. T
osnovi osnovama
2.2.16.2. Dokumentacija o civilnom 106. N+70 I
sluzenju vojnog roka
2.2.16.3. Dokumentacija o radu 107. N+70 I
volontera
2.2.16.4. Dokumentacija o 108. N+70 I
zapoSljavanju stranaca
2.2.16.5. Dokumentacija o nastojanju 109. N+70 I
na ravnopravnosti u zapoSljavanju
2.2.17.Radni sporovi 2.2.17.1. Evidencija radnih sporova 110. T
2.2.17.2. Dokumentacija o Zalbama u 111. Z+10 DI

vezi radnog odnosa i placa; sudski
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sporovi
3. IMOVINA (NEKRETNINE, | 3.1. Planiranje i pracenje 3.1.1.Evidencija imovine 3.1.1.1. Evidencija i dokumentacija o 112. T
POSTROJENJA I OPREMA) resursa preuzimanju trajne imovine
3.1.2. Potrebe i zahtjevi 3.1.2.1. Planovi i osiguranje 113. T
potrebnog poslovnog prostora,
uvodenje i razvoj vitalnih tehnickih
sustava, itd.
3.1.3. Planiranje razvoja 3.1.3.1. Investicijski planovi, razvoj 114. T
resursa resursa, analize postojecih resursa te
potreba i moguénosti, planovi
racionalizacije
3.1.4. Raspolaganje 3.1.4.1. Pravila raspolaganja 115. T
imovinom imovinom
3.1.5. Inventure 3.1.5.1. Inventurne liste 116. Z+5 I
3.1.6. Otpis 3.1.6.1. Rashod i otpis 117. Z+5 I
3.1.7. Sudski sporovi 3.1.7.1. Dokumentacija o sudskim 118. Z+10 DI
sporovima u vezi imovine
3.2. Zemljiste 3.2.1. Stjecanje i 3.2.1.1. Dokumentacija o vlasniStvu: 119. T
raspolaganje (kupoprodajni ugovori, izvodi iz
katastra, zemljiSnoknjiZne isprave) i
drugim raspolaganjima na zemljiStu
(najam ili sl.)
3.3. Poslovni prostor - zgrade | 3.3.1. Stjecanje i 3.3.1.1. Dokumentacija o stjecanju 120. T
raspolaganje (kupnji, najmu,...) i raspolaganju
poslovnim prostorom
3.3.2. Gradnja, nadogradnja, | 3.3.2.1. Dokumentacija o gradnji, 121. T

adaptacije, rekonstrukcije

nadogradnji, adaptaciji, rekonstrukciji
poslovnog prostora, gradevinska i

10
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tehnicka dokumentacija
3.3.3. Odrzavanje 3.3.3.1. Dokumentacija o odrZavanju 122. Z+10 DI
poslovnih prostora (mjesec¢ni
izvjestaji)
3.3.4. Suradnja s pravnim i 3.3.4.1. Evidencije o poslovnoj 123. T
fizickim osobama vezano uz | suradnji
gradnju, adaptaciju,
odrZavanje nekretnina,
postrojenja i opreme
3.3.4.2. Pojedina¢ni sporazumi i 124. Z+10 DI
ugovori o poslovnoj suradnji s
pravnimi fizickim osobama
3.4. Stanovi 3.4.1. Izgradnja, kupnja i 3.4.1.1. Odluke tijela upravljanja o 125. T
dodjela stanova gradenju ili kupovanju stanova
3.4.1.2. Ugovori o kupnji stanova 126. T
3.4.1.3. Rjesenja i ugovori o dodjeli i 127. T
koriStenju stanova
3.5. Postrojenja, oprema i sitni | 3.5.1. StrateSki planovi za 3.5.1.1. Analiza opremljenosti, 128. T
inventar kapitalnu opremu procjene potreba, planiranje kapitalne
opreme
3.5.2. Kapitalna oprema 3.5.2.1. Nabava kapitalne opreme, 129. Z+5 DI
tehnicke specifikacije, upute za
koriStenje i odrzavanje, instaliranje i
servis
3.5.3. Specifi¢na oprema 3.5.3.1. Nabava specifi¢ne opreme, 130. Z+5 DI

tehnicke specifikacije, upute za
koriStenje i odrzavanje, instaliranje i
servis
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3.5.4. Racunalna oprema 3.5.4.1. Dokumentacija o ra¢unalima, 131. Z+5 I
mreZnoj komunikacijskoj opremi
3.5.5. Telekomunikacijska 3.5.5.1. Dokumentacija o 132. Z+5 I
oprema telekomunikacijskoj opremi
3.5.6. Namjestaj 3.5.6.1. Dokumentacija o uredskom 133. Z+5 I
namjestaju
3.5.7. ProtupoZarna i 3.5.7.1. Dokumentacija o 134. Z+5 DI
protuprovalna oprema protupoZarnoj i protuprovalnoj
opremi
3.5.8. Zalihe, sitni inventar i | 3.5.8.1 Dokumentacija o zalihama, 135. Z+5 1
potro$ni materijal sitnom inventaru i potroSnom
materijalu
3.6. Infrastruktura i opskrba 3.6.1. Grijanje 3.6.1.1. Dokumentacija o koristenju 136. Z+5 I
komunalne infrastrukture i usluga
grijanja
3.6.2. Elektri¢na energija 3.6.2.1. Dokumentacija o koristenju 137. Z+5 I
komunalne infrastrukture i usluga
opskrbe i potro$nje elektri¢ne energije
3.6.3. Odvodnja i 3.6.3.1. Dokumentacija o koriStenju 138. Z+5 I
kanalizacija komunalne infrastrukture i usluga
odvodnje i kanalizacije
3.6.4. Ostale komunalne 3.6.4.1. Dokumentacija o koristenju 139. Z+5 I
usluge komunalne infrastrukture i ostalih
usluga
3.6.5. Telekomunikacijske 3.6.5.1. Dokumentacija o 140. Z+5 I

usluge

telekomunikacijskim sustavima i
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koriStenju telekomunikacijskih usluga
(posta, telefon, telefax)
3.7. Sigurnost i zastita 3.7.1. Protupozarna zastita 3.7.1.1. Mjere zastite od poZara, 141. Z+5 DI
procjene ugroZenosti zaposlenika,
ovlasteni i zaduZeni djelatnici za
protupoZarnu zastitu
3.7.1.2. Osposobljavanje za 142. Z+5 DI
protupoZarnu zastitu
3.7.2. Ratna zbivanja ili 3.7.2.1. Mjere sigurnosti i zaStite 143. T
nesrece i nepogode (potresi, | (Postupci u slucaju ratnih zbivanja ili
poplave i sl.) nesreca i nepogoda)
3.7.3. Civilna zastita 3.7.3.1. Mjere sigurnosti i aktivnosti 144. T
civilne zastite (propisi, vjezbe)
3.7.3.2. Raspored zaduZenja 145. Z+5 I
zaposlenika
3.7.4. Rizici i osiguranje 3.7.4.1. Osiguranje od rizika u slu¢aju 146. Z+10 I
nesreca ili nepogoda
4. FINANCIJSKO 4.1. Financijski planovi i 4.1.1. Financijski planovi 4.1.1.1. Godisnji financijski plan, 147. T
POSLOVANIE I izvjeSca financijski planovi za ustrojbene
RACUNOVODSTVO jedinice
4.1.2. Bilanca 4.1.2.1. Bilance i dokumentacija 148. Z+7 I
nastala u postupku izrade bilance
4.1.2.2. Diobene bilance 149. T
4.1.3.Izvjes¢a o primicima i | 4.1.3.1. Izvje$¢a o primicima i 150. Z+11 I

izdacima

izdacima i dokumentacija nastala u
postupku izrade tih izvjeS¢a
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4.1.4.Izvjes¢au 4.1.4.1. Izvjes¢a u promjenama u 151. Z+11 I
promjenama u vrijednosti i vrijednosti i obujmu obveza i imovine
obujmu obveza i imovine i dokumentacija nastala u postupku

izrade tih izvjes¢a
4.1.5. Izvjes¢a o ostvarenim | 4.1.5.1. IzvjeS¢a o ostvarenim 152. Z+11 I
vlastitim prihodima i vlastitim prihodima i rashodima i
rashodima dokumentacija nastala u postupku

izrade tih izvjeS¢a
4.1.6. Zavr$ni racun s 4.1.6.1. Zavrsni racun s godi$njim 153. T
godisnjim izvjeS¢em o izvjeS¢em o poslovanju i
poslovanju dokumentacija nastala u postupku

izrade zavr§nog racuna
4.1.7. Ostala financijska 4.1.7.1. Ostala financijska izvjesc¢a 154. Z+7 I
izvjescéa

4.2. Knjigovodstvo i 4.2.1. Financijsko 4.2.1.1. Knjigovodstvene evidencije 155. Z+11 I
racunovodstvo knjigovodstvo (kontni plan, evidencije dobavljaca i

kupaca, glavna knjiga, dnevnik

knjiZenja glavne knjige, analitiCke

knjigovodstvene evidencije, knjige

ulaznih i izlaznih racuna itd.)

4.2.1.2. Izvodi, raCuni, 156. Z+7 1

temeljnice,blagajna i dr.

knjigovodstvene isprave

temeljem kojih se vrsi knjiZenje u

knjigovodstvene i racunovodstvene

evidencije
4.2.2. Materijalno 4.2.2.1. Knjigovodstvene evidencije 157. Z+7 I

knjigovodstvo

(knjiga osnovnih sredstava, kartoteka
osnovnih sredstava, knjiga sitnog
inventara itd.)
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4.2.2.2. Izvodi,racuni, 158. 7+7 I
temeljnice,blagajna i dr.
knjigovodstvene isprave
temeljem kojih se vrsi knjiZenje u
knjigovodstvene i racunovodstvene
evidencije
4.2.2.3. Knjigovodstvena 159. 7+7 I
dokumentacija o amortizaciji
osnovnih sredstava i o otpisu
4.3. Platni promet i nov€ano 4.3.1. Ziro radun 4.3.1.1. Dokumentacija o otvaranju, 160. Z+5 I
poslovanje vodenju i zatvaranju Ziro-rac¢una,
ovlastenja, izvjesca itd.
4.3.2. Devizno poslovanje 4.3.2.1. Dokumentacija o deviznom 161. Z+11 I
poslovanju
4.3.3. Bankovne, kreditnei | 4.3.3.1. Dokumentacija o izdavanju i 162. Z+11 I
potrosacke kartice koriStenju kartica, ovlastenja za
koriStenje, izvjeSc¢a o prometu itd.
4.3.4. Krediti i posudbe 4.3.4.1. Dokumentacija o kreditima i 163. 7+7 I
posudbama (uzetim ili danim,
koriStenje, otplata)
4.3.5. Carina 4.3.5.1. Dokumentacija o carinskim 164. 7+7 I
postupcima
4.3.6. Blagajna 4.3.6.1. Dokumentacija o nov€anom 165. Z+7 I
prometu putem blagajne i vodenju
blagajne opcenito
(knjige blagajne, uplatnice, isplatnice
isl)
4.3.7. Porezi i pristojbe 4.3.7.1. Dokumentacija o obracunu i 166. Z+11 I

uplati poreza, pristojbi i drugih javnih
davanja
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4.4. Ostvarenje prihoda 4.4.1. Drzavni proracun 4.4.1.1. Dokumentacija o financiranju 167. Z+11 I

djelatnosti iz drZavnog proracuna

4.4.2. Upisnine i $kolarine 4.4.2.1. Dokumentacija o ostvarenju 168. Z+11 I
prihoda iz upisnina i $kolarina i
financiranju djelatnosti iz upisnina i
Skolarina

4.4.3. Znanstveni projekti 4.4.3.1. Dokumentacija o ostvarenju 169. Z+11 I
prihoda od znanstvenih projekata i
financiranju djelatnosti ostvarenjem
znanstvenih projekata

4.4.4. Vlastiti prihodi 4.4.4.1. Dokumentacija o ostvarenju 170. Z+11 I
vlastitih prihoda i financiranju
djelatnosti iz vlastitih prihoda

4.4.5. Donacije i 4.4.5.1. Dokumentacija o donacijama 171. Z+11 DI

sponzorstva i sponzorstvima danim fakultetu

4.5. TroSenje sredstava 4.5.1. Planovi rashoda 4.5.1.1. Planovi i kalkulacije rashoda 172. Z+5 DI

4.5.2. Nabava 4.5.2.1. Godisnji plan nabave 173. T
4.5.2.2. Pojedinacni postupci nabave 174. Z+5 DI

4.5.3. Javna nabava 4.5.3.1. Pojedinac¢ni postupci javne 175. Z+5 I
nabave
4.5.3.2. Evidencije u vezi postupka 176. T
javne nabave (registar ugovora i sl.)
4.5.3.3. Ugovori javne nabave 177. T
4.5.3.4. Izvjescéa i statistika o 178. T

postupcima javne nabave
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4.5.4. Putni troSkovi 4.5.4.1. Putni nalozi i sl. 179. Z+7 I
4.5.5. Fondovi, zaklade, 4.5.5.1. Dokumentacija o potpori 180. T
donacije fondovima, zakladama, donacijama
4.6. Financijski nadzor 4.6.1. Unutarnji nadzor 4.6.1.1. Dokumentacija o unutarnjem 181. Z+11 DI
nadzoru nad financijskim
poslovanjem
4.6.2. Vanjski nadzor 4.6.2.1. Dokumentacija o vanjskom 182. Z+11 DI
nadzoru nad financijskim
poslovanjem
4.6.3. Fiskalna odgovornost | Izjava, plan otklanjanja slabosti i 183. T
nepravilnosti
5. INFORMACIJSKI 5.1. Dostupnost i koriStenje 5.1.1. Dostupnost 5.1.1.1. Propisi o dostupnosti 184. T
RESURSII informacija informacija informacija (sustav klasificiranja
DOKUMENTACIJA dokumenata)
5.1.2. Pravo na pristup 5.1.2.1. Pravo na pristup 185. T
informacijama informacijama -
Katalog informacija
5.1.3. Zahtjevi, predstavke, | 5.1.3.1. Evidencije zahtjeva 186. T
prituzbe (Upisnik), predstavki, prituzbi
5.1.3.2. Pojedinac¢ni predmeti 187. 7Z+2 I
5.1.4. Incidenti i istrage 5.1.4.1. Neovlasteno pristupanje 188. Z+5 DI
informacijama
5.2. Informacijski sustavi 5.2.1. Informacijska i 5.2.1.1. Dokumentacija o izgradnji i 189. Z+5 DI
komunikacijska odrZavanju racunalnih mreza
infrastruktura
5.2.2. Aplikacije 5.2.2.1. Dokumentacija o izgradnji i 190. Z+5 DI

odrzavanju i koristenju vlastitih i
kupljenih aplikacija
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5.2.3. Mrezne usluge 5.2.3.1. Dokumentacija o mreznim 191. Z+5 DI

uslugama
5.3. Upravljanje dokumentima | 5.3.1. Uredsko poslovanje 5.3.1.1. Norme, propisi o uredskom 192. T

poslovanju
5.3.1.2. Strategija vodenja i obrade 193. T
spisa
5.3.1.3. Organizacija i klasifikacija 194. T
dokumentacije
5.3.1.4. Glavne uredske knjige 195. T
(urudZbeni zapisnici — sredi$nji, za
zavode, za raCunovodstvo,
i ostale evidencije /Stambilja, pecata,
itd./)
5.3.1.5. Pomo¢ne uredske knjige 196. Z+3 I
(za postu...)

5.3.2. Arhivsko poslovanje 5.3.2.1. Upute o zastiti dokumentacije 197. T
(propisi, savjeti nadleZznog arhiva),
stru¢ni nadzor
5.3.2.2. Dokumentacija o postupcima 198. T
zaStite i obrade gradiva:
Sredivanje i popisivanje
Vrednovanje gradiva - izrada
Pravilnika i Posebnog popisa gradiva
s rokovima ¢uvanja
Izlu¢ivanje gradiva
Predaja gradiva nadleznom Arhivu
5.3.2.3. Evidencije arhivskog i 199. T

registraturnog gradiva (Knjige
pismohrane, inventari — op¢i/
topografski, Zbirni popis itd.)
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5.4. Knjiznicne i 5.4.1. Evidencije o 5.4.1.1. Evidencije, katalozi knjiZznog 200. T
dokumentacijske zbirke knjiznom fondu fonda
5.4.2. Nabava knjiznog 5.4.2.1. Dokumentacija o prikupljanju 201. Z+5 DI
fonda knjiznog fonda
5.4.3. KoriStenje i obrada 5.4.3.1. Dokumentacija o koriStenju i 202. Z+10 DI
obradi knjiZznog fonda
5.4.4. Fototeka 203. T
5.4.5. Planoteka 204. T
5.4.6. Hemeroteka 205. T
5.4.7. Video materijali 206. T
5.5. Izdavacka djelatnost 5.5.1. Izdavacka politika 5.5.1.1. Zapisnici sa sjednica 207. T
urednickog vijeca
5.5.2. PotraZivanje 5.5.2.1. Zahtjevi za financijskom 208. Z+5 I
sredstava, financijska potporom prema nadleZnim tijelima,
potpora sponzorima i sl.
5.5.3. Evidencije izdanja 5.5.3.1. Evidencija izdanja Fakulteta i 209. T
zavoda
5.5.4. Poslovi uredivanja 5.5.4.1. Koncepcijske odluke, 210. T
recenzije, odobrenja nadleznih tijela
5.5.5. Priprema i tisak 5.5.5.1. Tehnicki poslovi uredni§tva 211. Z+5 I
(Iekture, korespondencija s tiskarom i
sl.)
5.6. Odnosi s javnoSéu 5.6.1. Informiranje 5.6.1.1. Informativni materijali o 212. T
Fakultetu i zavodima
(plakati, leci, broSure, kalendari)
5.6.1.2. Konferencije, priop¢enja za 213. T

javnost
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5.6.2. Marketing 5.6.2.1. Izlozbe, predavanja, 214. N+2 I
prezentacije, oglasi o Fakultetu i
djelatnosti
5.6.3. Obljetnice, proslave 5.6.3.1. Dokumentacija o 215. T
obljetnicama Fakulteta, proslavama i
sl. (publikacije, ljetopisi, zbornici,
knjige: 2-3 kom...)
5.6.4. Organizacija 5.6.4.1. Dokumentacija o organizaciji 216. N+2 DI
seminara, konferencija, seminara, konferencija, predavanja i
predavanja sl. skupova
5.6.5. Sudjelovanje na 5.6.5.1. Dokumentacija o 217. N+2 DI
seminarima, konferencijama | sudjelovanju zaposlenika na
seminarima i konferencijama koje
organiziraju druge institucije
6. USTROJAVANIE I 6.1. Nastavni planovi i 6.1.1. Prijedlozi nastavnih 6.1.1.1. Dokumentacija s prijedlozima 218. Z+5 DI
IZVEDBA STUDIJSKIH programi planova i programa i obrazloZenjima nastavnih planova i
PROGRAMA programa
6.1.2. Odluke i rjeSenja o 6.1.2.1. Dokumentacija koja se odnosi 219. T
nastavnim planovima i na odluke i rjeSenja u vezi nastavnih
programima planova i programa
6.1.3. IzvjeSca o realizaciji 6.1.3.1. Dokumentacija i izvjeS¢a o 220. T
nastavnih planova i realizaciji nastavnih planova i
programa programa
6.2. Organizacija (provedba) 6.2.1. Red 6.2.1.1. Red predavanja/satnica 221. T
nastave predavanja/satnica
6.2.2. Pripreme za 6.2.2.1. Dokumentacija koja se odnosi 222. Z+1 I
predavanja na pripreme za predavanja
6.2.3. Nastavna sredstva i 6.2.3.1. Rukopisi udZbenika, 223. 745 DI
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nastavna pomagala prirucnika, skripta, i dr. nastavnih
sredstava; audio-vizualni zapisi
6.2.4. Strucna praksa 6.2.4.1. Dokumentacija o strucnoj 224. Z+5 DI
praksi (planovi, odluke, izvjestaji,
evidencije, stru¢ni radovi i dnevnici
stru¢ne prakse i sl.)
6.2.5. Godi$nja izvjeS¢a o 6.2.5.1. GodiSnja izvjeS¢a o odrzanoj 225. T
odrZanoj nastavi nastavi na Fakultetu
6.2.6. Periodic¢na izvjeS¢a o | 6.2.6.1. IzvjeS¢a o odrZanoj nastavi za 226. 7Z+2 I
odrZanoj nastavi krac¢a razdoblja
6.2.7. Demonstrature 6.2.7.1. Dokumentacija u vezi 227. Z+2 I
demonstratura (odluke i/1i rjeSenja,
radni zadaci, ...)
6.2.8. Obavijesti o nastavii | 6.2.8.1. Informacije o odrzavanju 228. Z+1 I
konzultacijama nastave, konzultacija
6.2.9. Evidencija o 6.2.9.1. Evidencija o nazo¢nosti 229. Z+1 I
nazoc¢nosti studenata na studenata na predavanjima
predavanjima
6.2.10. Ljetne Skole 6.2.10.1. Odluke o osnivanju i radu 230. T
ljetnih Skola
6.2.10.2. Ostala korespodencija u vezi 231. Z+5 I
odrZavanja ljetnih Skola
6.2.11. Terenska nastava 6.2.11.1. Odluke o odrZavanju 232. T
terenske nastave
6.2.11.2. Ostala korespodencija u vezi 233. Z+5 I
odrZavanja terenske nastave
6.2.11.3. Evidencije sudionika 234. Z+5 I
6.3. Polaganje ispita 6.3.1. Rasporedi 6.3.1.1. Obavijesti o ispitnim 235. T

ispita/ispitni rokovi

rokovima i odrZavanju ispita
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6.3.2. Izvjeséa o odrzanim 6.3.2.1. Izvjestaji o odrZanim ispitima 236. T
ispitima
6.3.3. Evidencije o 6.3.3.1. Evidencije o polaganju ispita 237. T
polaganju ispita
6.3.4. Prijavnice 6.3.4.1. Prijavnice za polaganje ispita 238. T
6.3.5. Popunjeni i ocijenjeni | 6.3.5.1. Pisani ispiti (testovi) uz 239. Z+5 I
obrasci za pisane ispite ocjene
6.3.6. Zapisnici o ispitima 6.3.6.1. Zapisnici o poloZenim 240. T
ispitima
6.4. Evaluacija izvodenja 6.4.1. Anketni listic¢i 6.4.1.1. Anketni listi¢i o zadovoljstvu 241. 7Z+2 DI
nastave studenata predavanjima,
razumljivosti, spremnosti profesora
na konzultacije i pomo¢...
6.4.2. Izvjes¢a o uspjesSnosti | 6.4.2.1. Zbirni izvjestaji o uspjesnosti 242. T
kolegija kolegija
7. UPISNI POSTUPAK 7.1. Dodiplomski studij 7.1.1. Natjecaji za upis 7.1.1.1. Natjecaji za upis studenata 243. Z+1 I
studenata
7.1.2. Upisne kvote 7.1.2.1. Odluke o upisnim kvotama, 244. T
korespondencija sa SveuciliStem i sl.
7.1.3. Upute o razredbenom | 7.1.3.1. Obvezne upute i obavijesti o 245. T
postupku razredbenom postupku
7.1.4. Prijave za razredbeni | 7.1.4.1. Prijave za razredbeni 246. Z+1 I
postupak postupak
7.1.5. Popisi pristupnika 7.1.5.1. Evidencija pristupnika 247. T

razredbenom postupku
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7.1.6. Obrasci pismene 7.1.6.1. Pisani testovi provjere na 248. Z+1 I
provjere znanja i razredbenom postupku
sposobnosti
7.1.7. Rezultati 7.1.7.1. Zapisnik o rezultatima 249. T
razredbenog postupka razredbenog postupka
7.1.8. Zalbe na razredbeni 7.1.8.1. Zalbe na razredbeni postupak 250. Z+1 I
postupak
7.2. Integrirani preddiplomski | 7.2.1. Natje€aji za upis 7.2.1.1. Natjecaji za upis studenata 251. Z+1 I
1 diplomski studij studenata
7.2.2. Upisne kvote 7.2.2.1. Odluke o upisnim kvotama, 252. T
korespondencija sa SveuciliStem i sl.
7.2.3. Upute i obavijesti o 7.2.3.1. Obvezne upute i obavijesti o 253. T
razredbenom postupku razredbenom postupku
7.2.4. Prijave za razredbeni | 7.2.4.1. Prijave za razredbeni 254. Z+1 I
postupak postupak
7.2.5. Popisi pristupnika 7.2.5.1. Evidencija pristupnika 255. T
razredbenom postupku razredbenom postupku
7.2.6. Obrasci pismene 7.2.6.1. Pisani testovi provjere na 256. Z+1 I
provjere znanja i razredbenom postupku
sposobnosti
7.2.77. Rezultati razredbenog | 7.2.7.1. Zapisnik o rezultatima 257. T
postupka razredbenog postupka
7.2.8. Zalbe na razredbeni 7.2.8.1. Zalbe na razredbeni postupak 258. Z+1 I
postupak
7.3. Poslijediplomski 7.3.1. Natjecaji za upis 7.3.1.1. Natjecaji za upis studenata 259. Z+1 I

magistarski i doktorski studij

studenata
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7.3.2. Upisne kvote

7.3.2.1. Odluke o upisnim kvotama,
korespondencija sa SveuciliStem i sl.

260.

7.4. Poslijediplomski
specijalisticki studiji

7.4.1. Natjecaji za upis
studenata

7.4.1.1. Natjecaji za upis studenata

261.

Z+1

7.4.2. Upisne kvote

7.4.2.1. Odluke o upisnim kvotama,
korespondencija sa SveuciliStem i sl.

262.

8. POLAZNICI STUDIJSKIH
PROGRAMA, PRAVA KOJA
PROIZLAZE 1Z
STUDIRANTJA I SPECIFICNI
STATUSI

8.1. Znanstveni studijski
programi - dokumentacija o
polaznicima

8.1.1. Dodiplomski studij

8.1.1.1. Evidencije studenata (maticne
knjige, nacionali, kartoni studenata,
elektronicke baze, knjige upisanih,
knjige poloZenih ispita, prijepisi
ocjena, knjige 1 kartice diplomiranih,
evidencija diplomskih radova, knjige
promocija)

263.

8.1.1.2. Dosjei studenata

(karton studenta, upisni list,
prijavnice, potvrda o obavljenoj
praksi, rjeSenje o odobrenju teme
rada, zapisnik o obrani, zapisnik o
zavr§nonm/ diplomskom ispitu, kopija
diplome)

264.

8.1.1.3. Zavrs$ni i istaknuti radovi
studenata

265.

Z+5

DI

8.1.2. Integrirani
preddiplomski i diplomski
studij

8.1.2.1. Evidencije studenata (mati¢ne
knjige, nacionali, kartoni studenata,
elektronicke baze, knjige upisanih,
knjige poloZenih ispita, knjige
diplomiranih, evidencija diplomskih
radova, knjige promocija)

266.

8.1.2.2. Dosjei studenata

(karton studenta, upisni list,
prijavnice, potvrda o obavljenoj
praksi, rjeSenje o odobrenju teme

267.
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rada, zapisnik o obrani, zapisnik o
zavrSnom/diplomskom ispitu, kopija
diplome)

8.1.2.3. Zavrsni i istaknuti radovi
studenata

268.

Z+5

DI

8.1.3. Poslijediplomski
magistarski studij

8.1.3.1. Evidencije studenata (maticne
knjige, nacionali, kartoni studenata,
elektronicke baze, knjige upisanih,
knjige poloZenih ispita, evidencija
magistarskih radova, knjige
promocija)

269.

8.1.3.2. Dosjei studenata

(karton studenta, upisni list,
prijavnice, rjeSenje o odobrenju teme
rada, zapisnik o zavr§nom ispitu ,
kopija diplome)

270.

8.1.4. Poslijediplomski
strucni studij

8.1.4.1. Evidencije studenata (mati¢ne
knjige, nacionali, kartoni studenata,
elektronicke baze, knjige upisanih,
knjige poloZenih ispita, knjige
magistriralih, evidencija radova,
knjige promocija)

271.

8.1.4.2. Dosjei studenata

(karton studenta, upisni list,
prijavnice, rjeSenje o odobrenju teme
rada, zapisnik o zavr§nom ispitu,
kopija diplome o steCenom stupnju)

272.

8.1.5. Poslijediplomski
doktorski studij

8.1.5.1. Evidencije studenata (mati¢ne
knjige, nacionali, kartoni studenata,
elektronicke baze, knjige upisanih,
knjige poloZenih ispita, knjige
doktoriranih, evidencija doktorskih
disertacija, knjige promocija)

273.

25




Glavna grupa Serije Podserije Sadrzaj/ Red.broj. Rok | Postupak
Vrsta gradiva na koju se odnosi rok V]:St? gmdéva na | cuva
4 . oju se oanosi .
cuvanja i postupak rok cuvanja i nja
postupak
8.1.5.2. Dosjei studenata (karton 274. T
studenta, upisni list, prijavnice,
rjeSenje o odobrenju teme rada,
zapisnik o obrani doktorske
disertacije, kopija diplome o
stecenom doktoratu znanosti)
8.3. Pracenje rada polaznika 8.3.1. Statistika 8.3.1.1. Statistika pracenja nastave, 275. T
studijskih programa izlazaka na ispite i prolaznosti,
diplomiranih, ispisanih, onih u pauzi
studiranja, prijelazi i sl.
8.3.2. Nagrade istaknutim 8.3.2.1. Nagrade dekana, rektora... 276. T
studentima
8.3.3. Disciplinski sud za 8.3.3.1. Dokumentacija Disciplinskog 277. Z+5 DI
studente suda za studente (odluke o osnivanju,
poslovnik, zapisnici...)
8.4. Prava koja proizlaze iz 8.4.1. Zdravstveno 8.4.1.1. Dokumentacija u vezi 278. Z+5 I
studiranja osiguranje studenata zdravstvenog osiguranja i
zdravstvenih pregleda studenata
8.4.2. Stipendiranje i 8.4.2.1. Odluke o kreditiranju i 2709. T
kreditiranje studenata stipendiranju studenata
8.4.2.2. Obavijesti i upute 280. Z+5 I
kandidatima
8.4.2.3. Prijave i molbe za dodjelu 281. Z+5 I
stipendija
8.4.2.4. Natjecaji za stipendije i 282. Z+5 I
rezultati
8.4.2.5. Zalbe na rezultate natjetaja 283. Z+5 I
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8.4.2.6. Ugovori o stipendiranju i
kreditiranju

284.

Z+5

8.5. Specificni statusi

8.5.1. Prijelazi

8.5.1.1. Rjesenja o odobrenju
prijelaza s jednog na drugi fakultet i
priznatim ispitima

285.

8.5.2. Nostrifikacije diploma
(priznavanje istovrijednosti
diploma stec¢enih u
inozemstvu, te ispita
poloZenih u inozemstvu)

8.5.2.1. Nostrifikacija diploma o
- zavrSenom studiju:

- ste¢enom akademskom stupnju
magistra znanosti;

- ste¢enom akademskom stupnju
doktora znanosti;

286.

8.5.3. Mirovanje studentskih
prava

8.5.3.1. Dokumentacija u vezi s
mirovanjem studentskih prava
(slucajevi utvrdeni zakonom ili
statutom)

287.

Z+10

8.6. Studentska tijela

8.6.1. Studentski zbor

8.6.1.1. Dokumentacija o zastupanju
studenata, zastiti i unaprjedenju
interesa i dobrobiti studenata
(poboljsanje nastave, prehrana na
Fakultetu, studentski izbori 1
predstavnici, glasilo, izleti...)

288.

8.6.2. Studentski
pravobranitelj

8.6.2.1. Edukacija o studentskim
obvezama i pravima, pravna zastita
studenata

289.

Z+5

DI

8.6.3. Studentske udruge

8.6.3.1. Dokumentacija studentskih
udruga osnovanih na Fakultetu

290.

Z+5

DI

8.6.4. Studentske aktivnosti

8.6.4.1. Dokumentacija o organizaciji
raznih aktivnosti za studente
(sportske, edukativne, humanitarne,
putovanja....)

291.

Z+5

DI

9. STRUCNA,

9.1. Poslovna korespodencija

9.1.1. Prepiska opceg

9.1.1.1. Inicijalna i uz nju vezana

292.

Z+5

DI
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ISTRAZIVACKA 1 sa ustanovama i pojedincima karaktera dokumentacija o inicijativama
ZNANSTVENA (dopisivanje o raznovrsnim oblicima
DJELATNOST poslovne suradnje, obavezama,
planovima, realizacijama ili
izostancima realizacije, sredstvima i
dr.)
9.1.1.2. Dokumentacija o potvrdi 293. T
suradnje (sporazumi, ugovori,
memorandumi, plakete i sl.)
9.1.1.3. Ostala dokumentacija 294. N+1 DI
(pozurnice, upiti i sl.)
9.1.2. Odnosi s nadleznim 1.1.2.1. Dokumentacija N+5 DI
Sveucilistem/Senatom (korespondencija i sl.) o propisima, 295
postupcima, sredstvima, itd. ’
1.1.2.2. Odluke nadleZznog Sveucilista 296. T
9.1.3 Odnosi s nadlezZnim 1.1.3.1. Dokumentacija 297. N+5 DI
Ministarstvom (korespondencija i sl.) o propisima,
postupcima, sredstvima, itd.
1.1.3.2. Odluke nadleZnog 298. T
Ministarstva
9.1.4. Odnos sa drugim Dokumentacija (korespondencija i sl.) 299. N+5 DI
Ministarstvima 0 propisima, postupcima, sredstvima,
itd.
9.2. Propisi, norme, 9.2.1. Propisi 9.2.1.1.Propisi u podrucju stru¢ne, 300. Z+10 DI
specifikacije, prirucnici, upute istrazivacke i znanstvene djelatnosti
za rad (zapisi uz sudjelovanje u sastavljanju
propisa; zavrsni i tiskani tekstovi
propisa)
9.2.2. Priru¢nici 9.2.2.1. Prirucnici u podrucju strucne, 301. Z+10 DI

istrazivacke i znanstvene djelatnosti
(zapisi uz sudjelovanje u sastavljanju
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prirucnika; zavrsni i tiskani tekstovi
prirucnika)
9.2.3. Specifikacije 9.2.3.1. Specifikacije u podrucju 302. Z+10 DI
strucne, istrazivacke i znanstvene
djelatnosti (zapisi uz sudjelovanje u
sastavljanju specifikacija; zavrsni i
tiskani tekstova specifikacija)
9.2.4. Upute za rad 9.2.4.1. Upute za rad u podrucju 303. Z+10 DI
struCne, istrazivacke i znanstvene
djelatnosti (zapisi uz sudjelovanje u
sastavljanju uputa; zavrsni i tiskani
tekstovi uputa)
9.3. Strategije, programi i 9.3.1. Strategije 9.3.1.1. Strategije razvoja strucne, 304. T
planovi istrazivacke i znanstvene djelatnosti
9.3.2. Programi i planovi 9.3.2.1. Dugoro¢ni programi i planovi 305. T
rada strucne, istrazivacke i
znanstvene djelatnosti
9.3.2.2. Kratkoro¢ni programi i 306. N+2 I
planovi rada stru¢ne, istraZivacke i
znanstvene djelatnosti
9.3.3.Realizacija ciljeva iz 9.3.3.1. Analize i izvjestaji o 307. T
strategija, programa i realizaciji ciljeva iz strategija,
planova programa i planova
9.4. Projekti 9.4.1. Evidencije projekata 9.5.1.1. Popisi realiziranih 308. T
(prihvacenih) javno financiranih
projekata
9.5.1.2. Popisi nerealiziranih 309. T

(neprihvacenih) javno financiranih
projekata
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9.5.1.3. Popisi realiziranih 310. T
(prihvacenih) komercijalno
financiranih projekata
9.5.1.4. Popisi nerealiziranih 311. T
(neprihvac¢enih) komercijalno
financiranih projekata
9.4.2. Javno financirani 9.4.1.1.Prijave na natjeCaje za 312. T
projekti - realizirani projekte sa popratnom
(prihvaceni) projekti dokumentacijom (ponude, opisi
projekata)
9.4.1.2. Recenzije prijava 313. T
9.4.1.3. Ugovaranje projekata 314. T
(ugovori)
9.4.1.4. Izvjestavanje po projektima 315. Z+2 I
(periodicni izvjestaji)
9.4.1.5. Izvjestavanje po projektima 316. T
(godiSnja i zavrSna izvje$ca)
9.4.1.6. Studije i zakljucci rezultata 317. T
9.4.1.7. Tekstovi projekata 318. T
(znanstveni ¢lanci i knjige temeljeni
na istraZivanjima)
9.4.3. Javno financirani 9.4.2.1. Prijave na projekte sa 319. N+10 DI
projekti — nerealizirani popratnom dokumentacijom (ponude,
(odbijeni) projekti opisi projekata)
9.4.2.2. Recenzije prijava 320. T
9.4.4. Komercijalno 9.4.3.1. Prijave na projekte sa 321. T
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financirani projekti — popratnom dokumentacijom (ponude,
realizirani (prihvacéeni) opisi projekata)
projekti
9.4.3.2. Recenzije prijava 322. T
9.4.3.3. Ugovaranje projekata 323. T
(ugovori)
9.4.3.4. IzvjeStavanje po projektima 324. 7Z+2 I
(periodicni izvjestaji)
9.4.3.5. IzvjeStavanje po projektima 325. T
(godiSnja i zavrSna izvje$ca)
9.4.3.6. Studije i zakljucci rezultata 326. T
9.4.3.7. Tekstovi projekata 327. T
(znanstveni ¢lanci i knjige temeljeni
na istrazivanjima)
9.4.4. Komercijalno 9.4.4.1. Prijave na projekte sa 328. N+10 DI
financirani projekti — popratnom dokumentacijom (ponude,
nerealizirani (neprihvaceni) | opisi projekata)
projekti
9.4.4.2. Recenzije prijava 320. T
9.5. Struéni, istraZivacki 1 9.6.1. Skupovi u 9.6.1.1. Pozivi 330. N+2 I
znanstveni skupovi vezani uz | organizaciji odnosno
projekte suorganizaciji Fakulteta
9.6.1.2. Programi 331. T
9.6.1.3. Tekstovi izlaganja 332. T
9.6.1.4. Zakljucci 333. T
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9.6.1.5. Popisi predavaca 334. T
9.6.1.6. Popisi sudionika 33s. T
9.6.1.7. Zbornici 336. T
9.6.2. Skupovi u 9.6.2.1. Pozivi 337. N+2 I
organizaciji drugih
9.6.2.2. Programi 338. N+5 I
9.6.2.3. Tekstovi izlaganja 339. T
zaposlenika AF
9.6.2.4. Zakljucci 340. T
9.6.2.5. Popisi predavaca 341. N+5 I
9.6.2.6. Popisi sudionika 342. N+5 I
9.6.2.7. Zbornici 343. T
9.7. Struéni, istrazivacki i 9.7.1. Skupovi u 9.7.1.1.Pozivi 344. N+2 I
znanstveni skupovi izvan organizaciji odnosno
projekata suorganizaciji Fakulteta
9.7.1.2. Programi 345. T
9.7.1.3. Tekstovi izlaganja 346. T
9.7.1.4. Zakljucci 347. T
9.7.1.5. Popisi predavaca 348. T
9.7.1.6. Popisi sudionika 349. T
9.7.1.7. Zbornici 350. T
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9.7.2. Skupovi u 9.7.2.1. Pozivi 351. N+2 I
organizaciji drugih
9.7.2.2. Programi 352. N+5 I
9.7.2.3. Tekstovi izlaganja 353. T
9.7.2.4. Zakljucci 354. T
9.7.2.5. Popisi predavaca 355. N+5 I
9.7.2.6. Popisi sudionika 356. N+5 I
9.7.2.7. Zbornici 357. T
10. MEDUNARODNI 10.1. Strategije, programi i 10.1.1.Strategije 10.1.1.1. Strategije razvoja 358. T
ODNOSII SURADNJA planovi medunarodne suradnje
10.1.2.Programi i planovi 10.1.2.1. Dugoro¢ni programi i 359. T
planovi rada u djelatnosti
medunarodne suradnje
10.1.2.2. Kratkoro¢ni programi i 360. Z+2 DI
planovi rada u djelatnosti
medunarodne suradnje
10.1.3. Realizacija ciljevaiz | 10.1.3.1. Analize i izvjeStaji o 361. T
strategija, programa i realizaciji ciljeva iz strategija,
planova programa i planova
10.2. Odnosi s tijelima 10.2.1. Sudjelovanje u 10.2.1.1. Pozivi na sudjelovanje i 362. N+5 DI
Europske unije i Europske pristupnom / popratni materijali (dnevni red, teme
komisije pregovarackom procesu koje ¢e se obradivati, saZeci tema koje
¢e se obradivati)
10.2.1.2. Dokumenti vezani uz proces 363. T

kojih je Fakultet autor ili koautor

33




Glavna grupa Serije Podserije Sadrzaj/ Red.broj. Rok | Postupak
Vrsta gradiva na koju se odnosi rok V]:St? gmdéva na | cuva
v .o oju se odnosi .
¢uvanja i postupak rok cuvanja i nja
postupak
(prijedlozi tekstova odnosno tiskani
tekstovi)
10.2.1.3. Op¢i zakljucci iz procesa 364. T
10.3. Projekti EU/EK vezani 10.3.1. Sudjelovanje u 10.3.1.1. PromidZba europskog 365. N+2 DI
uz nastavu, razvoj i promidzbu | pojedinim projektima visokog obrazovanja (tiskani
visokog Skolstva (Tempus, Erasmus, promidZbeni materijal EU/EK)
CEEPUS i sl.) i ukljucene
aktivnosti
10.3.1.2. Dokumentacija vezana uz 366. N+2 DI
promidZzbu europskog visokog
obrazovanja koje je Fakultet autor ili
koautor (prijedlozi tekstova odnosno
tiskani tekstovi)
10.3.1.3. Dokumentacija vezana uz 367. T
reformu visokog obrazovanja koje je
Fakultet autor ili koautor (prijedlozi
tekstova odnosno tiskani tekstovi)
10.3.1.4. Dokumentacija vezana uz 368. T
mobilnost studenata i profesora,
stipendiranje studenata i profesora,
,Life Long Learning Programme* i
sl. (molbe i odluke)
10.3.2. Sudjelovanje 10.3.2.1. Pozivi 369. N+2 I
studenata i profesora na
skupovima vezanim uz
pojedine projekte (Tempus,
Erasmus, CEEPUS i sl.)
10.3.2.2. Programi 370. T
10.3.2.3. Tekstovi izlaganja 371. T
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10.3.2.4. Zakljucci 372. T
10.3.2.5. Popisi predavaca 373. T
10.3.2.6.. Popisi sudionika 374. T
10.3.2.7. Zbornici 375. T
10.4. Ostali vidovi 10.4.1. Prepiska opéeg 10.4.1.1. Inicijalna i uz nju vezana 376. Z+5 I
medunarodne suradnje: karaktera dokumentacija o inicijativama
suradnja s pojedinim (dopisivanje o raznovrsnim oblicima
sveuciliStima, fakultetima, poslovne suradnje, obavezama,
istraZivackim centrima, planovima, realizacijama ili
institutima, raznovrsnim izostancima realizacije, sredstvima i
pojedinim upravnim i javnim dr.)
tijelima stranih drzava
10.4.1.2. Dokumentacija o potvrdi 377. T
suradnje (sporazumi, ugovori,
memorandumi, plakete i sl.)
10.4.1.3. Ostala dokumentacija 378. N+2 DI
(poZurnice, upiti i sl.)
10.5. Ostali vidovi 10.5.1. Prepiska opéeg 10.5.1.1.Inicijalna i uz nju vezana 379. Z+5 DI
medunarodne suradnje: karaktera dokumentacija o inicijativama
suradnja s pojedinim (dopisivanje o raznovrsnim oblicima
organizacijama (strukovnim, poslovne suradnje, obavezama,
politi¢kim, nevladinim i sl.) planovima, realizacijama ili
izostancima realizacije, sredstvima i
dr.)
10.5.1.2. Dokumentacija o potvrdi 380. T
suradnje (sporazumi, ugovori,
memorandumi, plakete i sl.)
10.5.1.3. Ostala dokumentacija 381. N+2 DI

35




Glavna grupa Serije Podserije Sadrzaj/ Red.broj. Rok | Postupak
Vrsta gradiva na koju se odnosi rok V]:Stf? gmdéva na | cuva
v .o oju se odnosi .
cuvanja i pOStI/lpClk rok cuvanja i nja
postupak

(pozurnice, upiti i sl.)

10.6. Suradnja izmedu 10.6.1 Prepiska opceg 10.6.1.1. Inicijalna i uz nju vezana 382. Z+5 DI

studentskih udruga karaktera dokumentacija o inicijativama
(dopisivanje o raznovrsnim oblicima
poslovne suradnje, obavezama,
planovima, realizacijama ili
izostancima realizacije, sredstvima i
dr.)
10.6.1.2. Dokumentacija protokolarne 383. N+1 I
prirode (pisma, obavijesti, pozivi,
zahvale, Cestitke i sl.)
10.6.1.3. Ostala dokumentacija 384. N+2 DI
(pozurnice, upiti i sl.)

10.6.2. Projekti udruga 10.6.2.1. Inicijative (prijedlozi 385. Z+2 DI

projekata)
10.6.2.2. Sporazumi o suradnji 386. T
10.6.2.3. Cjeloviti tekstovi projekata 387. T
10.6.2.4. Popis projekata 388. T
10.6.2.5. Periodicki izvjestaji o 389. Z+2 I
realizaciji projekata
10.6.2.6. Zavrsni izvjestaji o 390. T

realizaciji projekata

Ovaj popis je sastavni dio Pravilnika o zaStiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Veterinarskog fakulteta od 22.10.2008.

godine

(suglasnost HDA dobivena 16.03.2009.).
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HRVATSKI DRZAVNI ARHIV
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Temeljem &l. 96. Zakona o opéem upravnom postupku (NN 47/2009), ¢l. 11. Zakona o
arhivskom gradivu i athivima (NN 105/1997, 64/2000, 65/2009), ¢l. 17. Pravilnika o zadtiti i
Guvanju arhivskog 1 registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/2004) i €l. 11. Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002), a na zahtjev
Veterinarskog fakulteta, Vjekoslava Heinzela 55, Zagreb, KLASA: 612-06/15-01/1, URBROJ:
251-61-01/139-15-2 0o¢ 14. svibnja 2015. izdaje se:

RJESENJE

o odobrenju
Posebnoga popisa gradiva s rokovima cuvanja
Veterinarskog fakulteta

1. Odobrava se Poseban popis gradiva s rokovima &uvanja Veterinarskog fakulteta,
podnesen dopisom, KLASA: 612-06/15-01/1, URBROIJ: 251-61-01/139-15-2 od 14.
svibnja 2015. kao prilog Pravilniku o zatiti i obradi arhivskoga i registraturnog gradiva
Veterinarskog fakulteta, odobrenog Rjefenjem HDA, KLASA: 612-06/09-03/17,
URBROJ: 565-19-09-2 od 16. oZujka 2009.

2. Stavlja se izvan snage Posebni popis gradiva s rokovima ¢uvanja Veterinarskog fakulteta,
odobren Rjefenjem HDA, KLASA: 612-06/09-03/17, URBROJ: 565-19-09-2 od 16.
ozujka 2009.

3. Ovim Rje$enjem odobrava se primjena Posebnoga popisa gradiva s rokovima ¢uvanja u
svrhu izrade prijedloga za odabiranje i izludivanje isklju¢ivo onog gradiva Veterinarskog
fakulteta, koje je navedeno u odobrenom Popisu.

4. Izmjene i dopune Posebnoga popisa iz togke 1. ovog RjeSenja, sukladno odredbi ¢l. 11.
st. 4. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlugivanja arhivskog gradiva
(NN 90/2002), moraju se dostaviti HDA na odobrenje, u protivnom nisu pravno vaZece.

ObrazloZzenje

Buduéi da je Veterinarski fakultet izradio novi Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja
sukladno Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN
90/2002), trebalo je donijeti Rjesenje kao u dispezitivu.

Rokovi ¢uvanja gradiva u Posebnom popisu iz toke 1. ovoga Rjeéenja primjenjuju se
ukolike drugim proplsom odlukom ili rjefenjem nadleZnoga tijela, nije utvrden dulji rok
tuvanja.

Hrvatski drzavni arhiv u svakom pojedinom sludaju izludivanja gradiva kod

Veterinarskog fakulteta ima pravo odrediti i dulje rokove Cuvanja od onih navedenih u
Posebnome popisu iz tocke 3. ovoga RjeSenja.
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Uputa o pravnom lijeku:

Protiv ovog rjeSenja moZe se izjaviti Zalba Ministarstvu kulture u roku 15 dana od dostave
rjeSenja. Zalba se predaje putem Hrvatskog drZavnog arhiva.




