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Tumadé koriStenih oznaka
N = Rok ¢uvanja raduna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Z = Rok Suvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zakljuen, odnosno u kojoj je
dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl.) prestao vaZiti ili je zamijenjen drugim
odgovaraju¢im dokumentom.

DI = Djelomiéno odabrati i izluiti. Po isteku roka ¢uvanja odabire se dio dokumentacije
za Cuvanje, prema uputama HDA. U pravilu se radi o sluéajevima gdje se medu
istovrsnim predmetima i dokumentima mogu naéi i oni koji se odnose na znadajnije
dogadaje, odluke, stvari ili osobe te ih se zbog toga odabire za Euvanje.

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

T = Trajno duvati. Dokumentacija se u cjelini odabire za €uvanje.

TB = Trajno brisanje. Po isteku roka dokumentacija se trajno bri$e uz odobrenje HDA



tzvornik ~ Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po Isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva ] €uvanja
Fizlzkd il Digltalni Figkifll | Digitalni: lzvorntk Pretvorbenl lzvornik Pretvorbenl
analognl analogni obllk oblik
1. | Organizacija i u*ravljanje
1.1. | Djelatnost
1.1.1. | Osnivanje (Rjesenja, odluke i sl. o osnivanju; prijava i registracija . .
djelatnojsti(kid madleznih tijela) e s g 4@ ) ] j S
1.1.2. | Odnosi s nadleznim Sveudilistem/Senatom
1.1.2.1. Dokumfentac.ija (korespondencija i sl.) o propisima, postupcima, a i ) _ N+5 godina /T8 )
sredstvima, itd
1.1.2.2. | Odluke nadleZnog Sveudilista da da < T predaja arhivu =
1.1.3. | Odnosi s nadleznim Ministarstvom
1.1.3.1, Dokumfentacfija (korespondencija i sl.) o propisima, postupcima, da = ) ) N+5 godina T8 )
sredstvima, itd.
1.1.3.2. | Odluke nadleZnog Ministarstva da da - = T predaja arhivu -
1.1.4. | Promjena djelatnosti i N ) ) - predaja arhivu )
(rieSenja i odluke, prijava, registracija kod nadleznih tijela)
1.1.5. | Ostale statusne i druge promjene
{promjena vlasnika, ngaz:?/a, sjjedi§ta, prestanak rada) = = ’ i A predaja arhivu )
1.2, | Upravljanje
1.2.1. | Unutarnji ustroj
1.2.1.1. | Odluke i rjeSenja o unutarnjem ustroju da da T - predaja arhivu
1.2.1.2. Ko.rt?spondencija s vanjskim institucijama i nadleZnim da da . N+5 godina T8 i
Ministarstvom
1.2.1.3. | Odluke Ministarstva i Sveudilista, suglasnosti da da - - T - predaja arhivu -
1.2.2. | Tijela upravljanja (Fakultetsko vijeée)
1.2.2.1. | Osnivanje, promjene, ukidanje da da . T predaja arhivu -
1.2.2.2. | Sjednice (pozivi, materijali, dnevni red, zapisnici, odluke) da da - - T predaja arhivu -
1.2.2.3. | Poslovnici o radu da da - - T - predaja arhivu -
1.2.3. | Dekan
1.2.4.2.1. | Odluke Dekana da da | T - predaja arhivu -
1.2.4. | Dekanski kolegij




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Euvanja |
Fizicki W1 Digitaini FiIEkl il | Digitalnl lzvornik Pretvorbenl tavornlk. Pretvorbent
analognl anelognl obllk oblik
1.2.4.1. | Osnivanje, promjene, ukidanje da da - predaja arhivu £
1.2.4.3.2. | Poslovnici o radu kolegija da da - - predaja arhivu -
1.2.4.3.3. | Dokumentacija o radu (zapisnici, pozivi, radni materijali i dr) da da - - predaja arhivu -
1.3. | Strucna i savjetodavna tijela
1.3.1. | Fakultetska povjerenstva
1.3.1.1. | Osnivanje, promjene, ukidanje da da - - T predaja arhivu
1.3.1.2. | Poslovnicio radu da da . - - predaja arhivu
1.3.1.3. | Dokumentacija o radu da da - - predaja arhivu -
1.3.2. | Struéne sluzbe
1.3.2.1. | Osnivanje, promjene, ukidanje da da - - T - predaja arhivu -
1.3.2.2. | lzvjeica strucnih povjerenstava, korespondencija da da N+5 godina I/TB =
1.4. | Zigovi, znakovi, potpisi
1.4.1. | Znakovi i identifikacijske isprave (odluke o logotipu Fakulteta) da da T predaja arhivu -
1.4.2. | Potpisi (odluke, izrada, ovlastenja, koristenje) da da - - predaja arhivu .
1.4.3. | Zigovi (izrada, koristenje, otpis) da da - - predaja arhivu -
1.5. | Normativni akti
1.5.1. | Opcenito (misljenja i prijedlozi) da da - = predaja arhivu
1.5.2. | Interni normativni akti {(Statuti, interni pravilnici) da da - - predaja arhivu
1.53. Nc')rr.nativni akti drugih tijela (Senat Sveucilista, nadlezno & - i . 242 godine 5i
Ministarstvo)
1.6. | Planovi i programi rada
1.6.1. | Dugorocni planovi i strategije da da - - T - predaja arhivu -
1.6.2. | Godisnji planovirada da da - - T predaja arhivu -
1.6.3. | Kratkoro¢ni planovi rada da da - - Z+5 godina DI -
1.6.4. | Planovi rada ustrojbenih jedinica da da - T predaja arhivu -
1.7. | lzvje$ca o radu
1.7.1. | Godisnja i viSegodisnja izvje$ca o radu, analize poslovanja da da T predaja arhivu =
1.7.2. !zw:eéc:a ustrojstvenih jedinica i zaposlenika o radu i kratkoro¢na 5 ” ) . N+5 godina ) /B )
izvjeséa
1.7.3. | Statisticka izvjeSca i pregledi da da - - T - predaja arhivu =




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok Euvanja Postupalk po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva £uvanja
FlzIEKI 1l Digitalni Fldtid I | Digleainl tzvornik Pretvorbeni Invornik Pretvorbeni
analognl analogni oblik ~ obllk
1.8. | Poslovna suradnja
1.8.1. | Strateska suradnja da da . - T - predaja arhivu -
1.8.2. | Suradnja medu fakultetima,veleudilistima i sveuilidtima L
(Ugovori,evidencije ugovora i sporazumi) g & ’ . i ) predaja arhivu i
1.8.3. iSnusrteil:iur::J;er)\a znanstvenim projektima (drZ. tijela, strane 0 P i . T ] _—— )
1.8.4. | Suradnja s fizickim osobama (autorski ugovori) da da - - Z+10 godina = DI -
1.8.5. | Sudski i upravni sporovi
1.8.5.1. | Pojedinacni sudski i upravni sporovi (po zavréetku postupka) da da - ~ Z+10 godina = Di -
1.8.5.2. | Evidencija sporova da da - - T - predaja arhivu
1.9. | Nagrade i priznanja
1.9.1. | Odli¢ja i pocasti da = . T - predaja arhivu -
1.9.2. | Nagrade i priznanja da da - - T - predaja arhivu -
1.9.3. | Sponzorstva i donacije da da - - T - predaja arhivu -
1.9.4. | Dobrotvorne aktivnosti da da - = Z+5 godina = 1/TB
1.10. | Upravljanje kvalitetom
1.10.1. | Opéenito da da - | - | w+5godina ! /T8 -
1.10.2. | Sustav kvalitete
1.10.2.1. | Politika i postupci da da < = T - predaja arhivu
1.10.2.2. | Norme i specifikacije sustava kvalitete da da - = T - predaja arhivu -
1.10.2.3. | Certifikati da da S - T - predaja arhivu -
1.10.2.4. | Dokumentacija nastala u postupku certificiranja da da - - Z+5 godina - I/TB
1.10.3. | Vanjski audit da da . - T = predaja arhivu
1.10.4. | Unutarnji audit da da - - T - predaja arhivu n
1.11. | Nadzor
1.11.1. | Opcenito [ da da - | . I N+5 godina - I/TB
1.11.2. | Vanjska revizija
1.11.2.1. | lzvjestaji o reviziji da da - - T - predaja arhivu
1.11.2.2. | Zalbe i prijave za pokretanje postupka revizije da da - - T - predaja arhivu
1.11.3. | Unutarnja revizija
1.11.3.1. | Postupcii pravila unutarnje revizije da da - ‘ - | T - predaja arhivu -




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanja " Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva €uvanja
Fizitia It Digltalni Rtk | Digitalnl Izvornik Pretvorbenl lzvornik Pretvorbeni
analogni analogni obllk 3 ablik
1.11.3.2. | Planovi rada unutarnje revizije da da - T predaja arhivu -
1.11.3.3. | lzvjestaji o radu unutarnje revizije da da - - T predaja arhivu -
2. | Ljudski resursi,%rad i radni odnosiE
2.1, | Ljudski resursi
2.1.1. | Opéenito da da - - N+3 godine /T8 E
2.1.2. | Planiranje i razvoj da da N+5 godina I/T8 .
2.1.3. | Skolovanje i struéno usavriavanje (studijska godina, stipendije da da - T 2 predaja arhivu =
nastavnog kadra)
2.1.4. | DrZavni i strucni ispiti da da - - T - predaja arhivu =
2.1.5. | Izbori u zvanja
2.1.5.1. | Odluke o izboru u naslovna, nastavna, znanstvena, suradnicka, . ]
struéna i administrativna zvanja da da ) i T predaja arhivu i
2.1.5.2. | lzvje$éa struénih povjerenstava o izboru u zvanje da da - ] T e _
2.1.5.3. | Popratna dokumentacija o izborima u zvanja da da - - Z+5 godina - I/TB 2
2.2. | Rad i radni odnosi
2.2.1. | Opcenito da da = E N+5 godina I/TB =
2.2.2. | Radna mjesta (organizacija radnih mjesta, sistematizacija) da da - - Z+5 godina I/TB -
2.2.3. | Zaposlenici
2.2.3.1. | Evidencija zaposlenika (mati¢na knjiga ili registar) da da - - T - predaja arhivu -
2.2.3.2. | Osobni dosjei zaposlenika da da - - T - predaja arhivu -
2.2.3.3. | Evidencije Sveucili$ta (ISVU, SAP) - da T predaja arhivu 2
2.2.3.4. | Evidencije drugih drZavnih tijela da da - - T - predaja arhivu -
2.2.4. | Radni odnosi
2.2.4.1. | Natjecaji (zasnivanje radnog odnosa) da da N+2 godine I/TB
2.2.4.2. | Natjetaji za rukovodeca mjesta da da T predaja arhivu =
2.2.4.3. | Interni natjeCaji za ostala poloZajna radna mjesta da da - - Z+5 godina I/TB -
2.2.4.4. | Ugovori o djelu i autorski ugovori da da - Z+10 godina - Tar:] -
2.2.5. | Radno vrijeme, odmori i dopusti




lzvornik _Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Euvanja
FiziZkt Il Digltalni Fizitkiilt | Digltalni Izvornik Pretvorbenl lzvornik Pretvarben|
analognl ‘analogni obltk ablik
2.2.5.1. | Evidencija radnog vremena zaposlenih da da - Z+4 godina - /T8 -
2.2.5.2. | Placeniineplaéeni dopusti da da - Z+4 godina 1/TB -
2.2.6. | Radni sporovi
2.2.6.1. | Evidencija radnih sporova da da - - T predaja arhivu -
2.2.6.2. | Odlukei rje3enja da da Z+2 godine 1/T8 -
2.2.6.3. | Povreda obveza iz radnog odnosa da da 2 4 Z+2 godine DI -
2.2.6.4. | Prijave nadleznom tijelu da da - Z+5 godina I/TB -
2.2.6.5. | Sudski postupci {po zavrietku postupka) da da - Z+5 godina 1/TB E
2.2.6.6. | Disciplinska i materijalna odgovornost da da Z+2 godine - 1/T8 -
2.2.7. | Pracenje i ocjenjivanje
2.2.7.1. | Planovi i evidencije o pracenju i ocjenjivanju da da - T - predaja arhivu -
2.2.7.2. | Ocjenjivanje zaposlenika da da - - Z+2 godina 1/TB -
2.2.7.3. | Interne nagrade i priznanja zaposlenicima da da - - T - predaja arhivu =
2.2.8. | Place i naknade plac¢a
2.2.8.1. | Politika i postupci da da - T predaja arhivu -
2.2.8.2. | Isplatne liste plaa i nakanada pla¢a da da - T - predaja arhivu
2.2.8.3. | Dodaci na placu da da T predaja arhivu
2.2.8.4. | Stimulacija da da = T predaja arhivu =
2.2.8.5. | Analiti¢ka evidencija placa, dnevnica, honorara da da - = N+70 godina 1/TB
2.2.9. | Ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.9.1. | Naknada za prijevoz na radno mjesto da da - - N+7 godina /T8 <
2.2.9.2. | Dnevnice da da - N+7 godina 1/TB
2.2.9.3. | Jubilarne nagrade da da N+7 godina 1/TB
2.2.9.4. | Darovi djeci zaposlenika da da - - N+7 godina /T8 .
2.2.9.5. | Regres da da - = N+7 godina 1/TB
2.2.9.6. | Pomo¢ u slu¢aju smrti da da - N+7 godina I/TB =
2.2.9.7. | Otpremnina da da N+7 godina /T8
2.2.10. | Pogodnosti i darovi
2.2.10.1. | KoriStenje sluZzbenih vozila da da = Z+2 godine - 1/TB =




lzvornik ~ Pretvorbeni oblik Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva | Euvanja
Fizitkd I Digltainl Fizigkl il | Diglealnl lzvornlk Pretvorbenl tzvornik Pretvorben
analogn! analogni oblik )
2.2.10.2. | Mobiteli da da : Z+2 godine 1/TB =
2.2.10.3. | Kreditne kartice da da e Z+2 godine = 1/TB -
2.2.11. | Bolovanja
2.2.11.1. | Potvrde lije¢nika i izvje$¢a o bolovanjima da da - - Z+5 godina . I/TB -
2.2.11.2. | Evidencije o bolovanjima da da - - Z+10 godina - 1/T8 -
2.2.12. | Zastita na radu
2.2.12.1. | Dokumentacija o ozbiljnijim nesre¢ama, opasnim tvarima da da - - T predaja arhivu -
2.2.12.2. | Osposobljavanje, povrede na radu, ovlasteni i zaduZeni djelatnici da da Z+5 godina - 1/TB -
2.2.12.3. | Nadzor u svezi sa zastitom na radu da da = Z+10 godina 1/TB -
2.2.13. | Zdravstveno osiguranje
2.2.13.1. | Prijava i odjava osiguranika nadleznom tijelu da da N+70 godina I/TB -
2.2.13.2. | Rodiljni dopust da da - = Z+5 godina I/TB -
2.2.14. | Mirovinsko i invalidsko osiguranje
2.2.14.1. | Dokumentacija o mirovinskom i invalidskom osiguranju da | da | E N+70 godina | /T8 | :
2.2.15. | Radnicka pitanja
2.2.15.1. | Sindikat da [ da | | - 2+5 godina_ | I [
2.2.16. | Rad volontera
2.2.16.1. | Evidencija da da - T - predaja arhivu &
2.2.16.2. | Nagrade i priznanja za rad volontera da da - Z+2 godine - I/TB -
2.2.17. | Ravnopravnost u zaposljavanju
2.2.17.1. | Politika i postupci da da l = T - predaja arhivu -
3. | Nekretnine, postrojenja i oprema
3.1. | Planiranje i pra¢enje resursa
3.1.1. | Evidencija imovine da da S = T predaja arhivu .
3.1.2. | Planiranje razvoja resursa da da T predaja arhivu
3.1.3. | Sudski sporovi u vezi imovine da da - Z+10 godina 1/TB
3.2, | Zemljiste
3.2.1. | Evidencija zemljiSta u vlasnistvu ili posjedu da da - | T predaja arhivu ]




lzvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Zuvanja i
Fiziekl 1l Digltalnl Fizigki il | Digitalnl lzvornik Pretvorbenl Tzvornik Pratvorbenl
analognl analognl obllk ‘obllk
3.2.2. | Kupoprodajni ugovori, izvodi iz z.k. i katastra da da - T - predaja arhivu
3.3. | Poslovni prostor — zgrade i stanovi
3.3.1. | Stjecanje i raspolaganje (kupnja, najam) da da - T - predaja arhivu -
3.3.2. | Gradevinska i tehnicka dokumentacija da da s T predaja arhivu
3.3.3. | Projektna dokumentacija radova da da = = T - predaja arhivu -
3.3.4. | Odrzavanje poslovnih prostora da da - - Z+10 godina - I/TB
3.3.5. | Suradnja s pravnim i fizi€kim osobama vezano uz gradnju, . )
adaptai:iju ipodriavanje : J B b ) i T ’ L
3.3.6. | lzgradnja, kupnja i dodjela stanova (kupoprodajni ugovori, . .
rj§§enjaJ 0 donéIi i koriJ§tenju) . e B . i ] T i EEeiRs ’
3.4. | Zastita objekata
3.4.1. | Politika i postupci da da - T - predaja arhivu
3.4.2. | ProtupoZarna zastita da da - - Z+5 godina 1/TB 8
3.4.3. | Protuprovalna zastita i osiguranje objekata da da - - Z+2 godine I/TB
3.4.4. | Rizici i osiguranje da da - Z+10 godina 1/TB -
3.4.5. | Poplave, potresi i ratna zbivanja da da - T predaja arhivu
3.4.6. | Civilna zastita da da - T predaja arhivu
3.5. | Oprema
3.5.1. | Strateski planovi za kapitalnu opremu (procjene, planiranje) da da T predaja arhivu
3.5.2. | Kapitalna oprema (nabava, teh. specifikacije, servis) da da - - Z+5 godina I/TB
3.5.3. | Rashod i otpis opreme da da - Z+2 godine 1/TB
3.5.4. | Telekomunikacijska oprema da da - - Z+5 godina 1/T8 -
3.5.5. | Namjestaj da da - - Z+5 godina 1/TB -
3.5.6. | Racunalna oprema da da - Z+5 godina I/TB =
3.5.7. | Oprema za grijanje i klimatizaciju da da - - 2+2 godine |/TB -
3.5.8. | Prijevozna sredstva da da - - 2+5 godina - 1/T8 -
3.5.9. | Laboratorijska oprema i sustavi da da - T predaja arhivu <
3.5.10. | Zalihe, sitni inventar i potrodni materijal da da - - 2+5 godina I/TB -
3.6. | Infrastruktura i opskrba
3.6.1. | Grijanje da da - | - 7+5 godina /T8 .
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lzvornik Pretvorbenl oblik Rok ¢uvanja ~ Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva £uvanja
Flzizki I Digltainl Fizigkiill | Digitainl Izvornik Pretvorbenl Lzvornik Pretvorbenl.
analognl analogni obllk ‘oblik

3.6.2. | Elektri¢na energija da da - Z+5 godina - I/TB

3.6.3. | Odvodnja i kanalizacija da da - 2+5 godina - 1/T8 -

3.6.4. | Telekomunikacijske usluge da da - Z+5 godina /T8 -

3.6.5. | Ostale komunalne usluge da da - - Z+5 godina 1/T8 -

4. | Financijsko poslovanje i ratunovodstvo
4.1. | Financijski planovi i izvjeséa

4.1.1. | Godisnji financijski plan, financijski planovi za ustrojbene jedinice da da - - T predaja arhivu

4.1.2. | Bilanca i dokumentacija nastala u postupku izrade bilance da da - Z+11 godina - I/TB -

4.1.3. | lzvje$¢a o primicima i izdacima da da - - 2+11 godina 1/T8 -

4.1.4. | lzvje$¢a o promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i imovine da da - Z+11 godina /T8 =

4.1.5. | lzvje$ca o ostvarenim viastitim prihodima i rashodima da da = Z+11 godina 1/TB A

4.1.6. | Zavrini rac¢un s godisnjim izvjeS¢éem o poslovanju da da T predaja arhivu

4.1.7. | Ostala financijska izvjes¢a da da - - Z+11 godina 1/T8

4.2. | Knjigovodstvo i raCunovodstvo

4.2.1. | Opéenito da da B | - N+2 godine 1/TB .

4.2.2. | Financijsko knjigovodstvo
4.2.2.1. | Politika i postupci da da - - T predaja arhivu -
4.2.2.2. | Kontni plan da da - = Z+11 godina I/TB -
4.2.2.3. | Glavna knjiga da da - - Z+11 godina 1/TB :
4.2.2.4. | Dnevnik knjizenja glavne knjige da da - - Z+11 godina 1/T8 -
4.2.2.5. | Analiti¢ke knjigovodstvene evidencije da da - - Z+11 godina I/TB
4.2.2.6. | Ulazniiizlazni racuni da da - Z+11 godina I/TB -
4.2.2.7. | Evidencije dobavljada i kupaca da da = . Z+11 godina 1/T8B -
4.2.2.8. | Ostale knjigovodstvene evidencije da da Z+11 godina 1/T8

4.2.3. | Materijalno knjigovodstvo
4.2.3.1. | Politika i postupci da da - T predaja arhivu -
4.2.3.2. | Knjiga osnovnih sredstava da da - - Z+11 godina - /78 -
4.2.3.3. | Knjiga sitnog inventara da da . = Z+11 godina - I/TB -
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanja ~ Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva - Zﬁj\ianla
FiziEld 11 Digltalni Flzitkiill | Digltaini tzvornik Pretvorbenl fzvornik Pretvorbeni
analognl analogni obllk oblik
4.2.3.4. | Amortizacija osnovnih sredstava i otpis da da - Z+11 godina - I/T8 -
4.2.3.5. | Knjigovodstvene isprave (izvodi, rauni, temeljnice, blagajna i dr.) da da - = Z+11 godina z 1/TB -
4.3. | Platni promet i novéano poslovanje
4.3.1. | Devizno poslovanje da da - = Z+11 godina - I/TB -
4.3.2. | Ziro ratun da da - - Z+11 godina - I/T8
4.3.3. | Bankovne,kreditne i potro3acke kartice da da Z+11 godina - 1/TB =
4.3.4. | Krediti i posudbe da da z = Z+11 godina E 1/TB
4.3.5. | Blagajna da da Z+11 godina . 1/TB .
4.3.6. | Porezii pristojbe, porezne kartice da da - - Z+11 godina - 1/TB -
4.3.7. | Incidenti i istrage, carina da da - Z+11 godina - 1/TB -
4.4. | Ostvarenje prihoda
4.4.1. | Dokumentacija vezana uz financiranje iz drzavnog proracuna da da - = Z+11 godina - I/TB -
4.4.2. Prihodi od skolarina i upisnina i financiranje od ostvarenih da da i 2411 godina /T8 .
prihoda
4.4.3. | Vlastiti prihodi i financiranje od vlastitih prihoda da da < Z+11 godina /78 -
4.4.4. | Donacije i sponzorstva da da . - Z+11 godina 1/TB -
4.4.5. | Ostali nespomenuti izvori financiranja da da - - Z+11 godina 1/TB
4.5. | TroSenje sredstava
4.5.1. | Planovi i kalkulacije rashoda da da | - Z+11 godina 1/TB -
4.5.2, | Nabava
4.5.2.1. | Godisnji plan nabave da da T predaja arhivu -
4.5.2.2. | Pojedinacni postupci nabave da da - - Z+5 godina I/TB S
4.5.2.3. | Pojedinacni postupci javne nabave da da - Z+5 godina I/TB -
4.5.2.4. | Ugovori o izvrienju javne nabave (registar ugovorai sl.) da da T predaja arhivu
4.5.2.5. | lzvjeica i statistika o postupcima javne nabave da da - T predaja arhivu
4.5.2.6. | Nabava strateske opreme da da - - T predaja arhivu
4.5.3. | Putni troSkovi
4.5.3.1. | Putninalozi da da - - Z+11 godina - 1/TB
4.5.3.2. | Obracuniiizvjeséa da da . . Z+11 godina I/TB .
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lzvornik ‘Pretvorbeni oblik Rok Euvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva 1 E&i\'ranlﬁ
Flzizkd 1 Digitalni Fizitkiili | Digitaini lzvornik Pretvorben] Tavarnik  Pretvorbeni
analogni apalognl oblik obilk
4.5.3.3. | Sporovi i istrage da da E s Z+11 godina - 1/TB E
4.5.4. | Fondovi, zaklade, donacije
4.5.4.1. | Statistika i izvje$ca da da - predaja arhivu -
4.5.4.2. | Dokumentacija o potpori fondovima, zakladama i donacijama da da - - predaja arhivu :
4.6. | Financijski nadzor
4.6.1. Fiskalnfa odg?vornost (izjava, plan otklanjanja slabosti i = 2 i . SR :
nepravilnosti)
4.6.2. | Unutarnji nadzor
4.6.2.1. | OdgovornostiizaduZenja da da = - 245 godina I/TB
4.6.2.2. | lzvjeicai analize da da - Z+11 godina - 1/TB
4.6.2.3. | Istragei prijave da da - - Z+11 godina 1/TB
4.6.3. | Vanjski nadzor
4.6.3.1. | Odgovornosti i zaduZenja da da - - Z+5 godina 1/TB
4.6.3.2. | lzvjeicaianalize da da - Z+11 godina - 1/T8
4.6.3.3. | Istragei prijave da da - - Z+11 godina - 1/TB
5. | Informacijski resursi i dokumentacija
5.1. | Dostupnost i koristenje informacija
5.1.2. | Propisi o dostupnosti informacija (sustav klasificiranja da da i T iadja, SR i
dokumenata)
5.1.3. | Zaprimijeni zahtjevi, predstavke i prituzbe da da - - Z+5 godina I/TB z
5.1.4 | Pravo na pristup informacijama
5.1.4.1. | Katalog informacija da da - - T - predaja arhivu =
5.1.4.2. | Evidencija zahtjeva za pristup informacijama da da - T - predaja arhivu
5.1.4.3. | Pojedinaéni predmeti da da - Z+5 godine - 1/T8
5.1.5 | Incidenti i istrage
5.1.5.1. | Opcenito da da - N+1 godina - 1/TB =
5.1.5.2. | Pojedinacni slucajevi neovlastenog pristupa, koristenja ili
objavljivanja tajnih i drugih podataka ogranicene dostupnosti da da = Z+5 godina e I/TB
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Ewan}a
Fizitkl il Digitalni Fizitki ili | Digitaini Izvornik Pretvorbeni tavornik ~ Pretvorbeni
analogni analognl obllk obllk
5.2. | Informacijski sustavi
5.2.1. | Opéenito da da - - N+5 godina - 1/TB
5.2.2. | Informacijska i komunikacijska infrastruktura (dokumentacija o
izgradnji i odrZavanju ra¢unalne mreza) da da ) T ) - ’
5.2.3. | Aplikacije
5.2.3.1. | Korisnici da da - Z+5 godine /T8 -
5.2.3.2. | Razvoj vlastitih aplikacija da da - - T predaja arhivu -
5.2.3.3. | Nabava i uvodenje vanjskih aplikacija da da - 2+5 godina I/TB
5.2.3.4. | Odrzavanje da da - Z+5 godina 1/TB -
5.2.4. | Mreine usluge
5.2.4.1. | Politika i postupci da da - - T predaja arhivu -
5.2.4.2. | Korisnici da da - - Z+2 godine 1/TB
5.2.4.3. | Uvodenje i unaprjedenje sustava da da - - Z+5 godina 1/TB <
5.2.5. | Upravljanje podacima
5.2.5.1. | Politika i postupci da da - - T - predaja arhivu
5.2.5.2. | Sigurnost i zastita podataka da da - - Z+5 godina 1/TB
5.2.5.3. | Dijeljenje i razmjena podataka da da - < Z+5 godina 1/TB
5.2.5.4. | Specifikacije strukture podataka da da - : Z+5 godina DI
5.2.5.5. | Upravljanje bazama podataka i dokumenata da da - B Z+5 godina s DI -
5.3. | Upravljanje dokumentima
5.3.1. | Opcenito
5.3.1.1. | Norme, propisi, pravilnici i priru€nici da da - - predaja arhivu -
5.3.1.2. | Strategija vodenja i obrade spisa da da - - - predaja arhivu -
5.3.2. | Organizacija i klasifikacija dokumentacije
5.3.2.1. | Klasifikacijski planovi da da - - T predaja arhivu E
5.3.2.2. | lzrada i primjena klasifikacijskih planova da da - Z+5 godina - 1/TB -
5.3.3. | Evidencije dokumentacije
5.3.3.1. | Evidencije predmeta neupravnog postupka {(eUred; Ur. zapisnici) da da - - T predaja arhivu
5.3.3.2. | Pomo¢ne uredske knjige (za postu i dr.) da da - 245 godina - I/TB
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva ' ‘Euvanja
Fiziek ill Digltalnl Fizickd i | Digitalni fzvornik Pretvorben| lavornik | Pretvorbent
analognl anslognl | oblik _oblik
5.3.3.3. | Kodovi i oznake u evidencijama da da - T = predaja arhivu
5.3.4. | Arhivsko poslovanje
5.3.4.1. Upu'fe_o zastiti dokumentacije (propisi, savjeti nadleznog arhiva, da P i L predaja arhivu .
struéni nadzor)
5.3.4.2. | Dokumentacija o postupcima zastite i obrade gradiva da da _ . T . predaja arhivu =
5.3.4.3. | Sredivanje i popisivanje da da - - T - predaja arhivu
5.3.4.4. | Vrednovanje gradiva-izrada Pravila za upravljanje
dokumentarnim gradivom i Popisa dokumentarnog gradiva s da da . - T - predaja arhivu -
rokovima ¢uvanja
5.3.4.5. | Predaja gradiva nadleznom arhivu da da - - T = predaja arhivu -
5.3.4.6. Evid.emr,ije dokumentarr\og'gre.ldiva (Knji.ga} pisr'nohr‘ane, inventari, da da . ] predaja arhivu
Popis cjelokupnog gradiva i Primopredajni zapisnici)
5.4. | Knjiznicne i dokumentacijske zbirke
5.4.1. | Opcenito da da [ - N+1 godina = I/TB -
5.4.2. | Knjizni fond
5.4.2.1. | Evidencije i katalozi da da - T = predaja arhivu =
5.4.2.2. | Knjige da da - T predaja arhivu
5.4.2.3. | Casopisi da da - predaja arhivu -
5.4.3. | Dokumentacijske zbirke
5.4.3.1. | Opcenito da da - = N+1 godina 7 1/TB -
5.4.3.2. | Evidencije i katalozi da da - - T = predaja arhivu -
5.4.3.3. | Clanci, izdanja, rukopisi da da . - T predaja arhivu -
5.4.3.4. | Zbirka stru¢nih pomagala da da - T predaja arhivu -
5.4.4. | Prikupljanje, koridtenje i obrada da da - Z+10 godina I/TB -
5.5. | lzdavastvo
5.5.1. | lzdavacka politika (zapisnici sjednica urednitkog vijeca) da da - - T predaja arhivu
5.5.2. | PotraZivanje sredstava, financijska potpora da da Z+5 godina I/TB =
5.5.3. | Evidencija izdanja da da = T predaja arhivu B
5.5.4. | Poslovi uredivanja (recenzije, odobrenja nadlezZnih tijela) da da - - T predaja arhivu
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lzvornik ' Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Euvanja
Fizigkl 1 Digltalni Fizitki il | Digleainl lzvornlk Pretvorbenl favornik Pratyorbenl
analogn! analogni oblik 1 ‘oblik
5.5.5. | Priprema i tisak (lekture, korespondencija s tiskarom i sl.) da da E Z+5 godina - I/TB -
5.6. | Odnosi s javnoscu
5.6.1. | Informativni materijali o fakultetu (plakati, bro3ure, leci, . )
kalendar i s1.) da da - - T - predaja arhivu
5.6.2. | Konferencije, priopc¢enja za javnost da da - - T predaja arhivu -
5.6.3. I\/'Iarketing'(izloibe, predavanja, prezentacije, oglasi o Fakultetu i da P i N+2 godine - -
djelatnosti)
5.6.4. | Obljetnice, proslave (publikacije, ljetopisi, zbornici) da da - T predaja arhivu 5
5.6.5. | Sudjelovanje na seminarima i konferencijama da da = N+2 godine - 1/TB
6. | Ustrojavanje i izvedba studijskih programa
6.1. | Nastavni planovi i programi
6.1.1. | Prijedlozi planova i programa da da - Z+5 godina - /T8 .
6.1.2. | Odluke i rjeSenja da da s T - predaja arhivu =
6.1.3. | IzvjeSca o realizaciji nastavnih planova i programa da da = T - predaja arhivu -
6.2. | Organizacija (provedba) nastave
6.2.1. | Red predavanja/Satnica da da T predaja arhivu
6.2.2. | Priprema nastave da da - 2+1 godina - 1/T8 -
6.2.3. Na_f;tavna srf-:dst.va i Pom?g'ala (rukopisi udzbenika, priru¢nika, = & ) ) 245 godina /T8 )
skripta, audio-vizalni zapisi)
6.2.4. | Demonstratura (odluke i rjeSenja, radni zadaci); Razne potvrde da da - Z+2 godine I/TB -
6.2.5. Struén.a .praksva (planovi, odiuke, izvjestaji, strucni radovi i da N i i 245 godina /B
dnevnici struéne prakse)
6.2.6. | Terenska nastava
6.2.6.1. | Odluke o odrZavanju terenske nastave da da = T < predaja arhivu
6.2.6.2. | Ostala dokumentacija u vezi odrZavanja terenske nastave da da - Z+5 godina I/TB
6.2.6.3. | Ljetne $kole (odluke o osnivanju i radu) da da = - T predaja arhivu
6.2.7. | lzvjeS¢a o nastavi
6.2.7.1. | Godi$nja izvjeS¢a o odrianoj nastavi da da - T predaja arhivu s
6.2.7.2. | Periodi¢na izvje$¢a o odrZanoj nastavi da da - - Z+2 godine - I/TB -
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lzvornik Pretvorbeni ohlik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Euvanja
Fiziekl Il Digitalnl Flaigkd il | Dightalni lzvornlk Pretvorbenl Azvornlk Pretvorbeni
analogni lm.'ln;nl-_ oblik " oblik
6.2.8. | Obavijestii evidencije
6.2.8.1. | Informacije o odriavanju nastave i konzultacija da da Z+1 godina - /T8 -
6.2.8.2. | Evidencije o nazo¢nosti studenata na predavanjima da da - - Z+1 godina I/TB -
6.3. | Polaganje ispita
6.3.1. | Obavijesti o ispitnim rokovima i odrZavanju ispita da da Z+2 godine - I/TB
6.3.2. | Prijavnice za polaganje ispita da da - T predaja arhivu -
6.3.3. !DoPl:lnjeni i ?cijenj.eni obrasci za pisane ispite (pisani da da i i 245 godina i /T8 i
ispiti/testovi uz ocjene)
6.3.4. | Zapisnici o poloZenim ispitima da da - - predaja arhivu
6.3.5. | Evidencije o polaganju ispita da da - - - predaja arhivu -
6.3.6. | lzvjestaji o odrZanim ispitima da da predaja arhivu -
6.4. | Evaluacija izvodenja nastave
6.4.1. | Anketni listi¢i da da - - Z+2 godine - DI .
6.4.2. | lzvjestaji o evaluaciji izvodenja nastave da da . - T predaja arhivu -
7. | Upisni postupak
7.1. | Integrirani prijediplomski i diplomski studij
7.1.1. | Natjecaj za upis studenata da da - - Z+1 godina - 1/TB -
7.1.2. | Odluke o upisnim kvotama da da . - T predaja arhivu
7.1.3. | Upute o razredbenom postupku/testu psihomotorike da da T - predaja arhivu =
7.1.4. | Prijave za razredbeni postupak/test psihomotorike da da Z+1 godina -~ I/TB =
7.1.5. | Evidencija pristupnika da da - . T predaja arhivu
7.1.6. | Testovis ocjenamz? (pisani tfestovi na razredbenom da da i i 241 godina /T i
postupku/testu psihomotorike)
7.1.7, Zapisnici o r.ezultatima razredbenog postupka/testa o= da i i 2 P ST
psihomotorike
7.1.8. | Zalbe na razredbeni postupak/test psihomotorike da da Z+1 godina I/TB
7.2. | Sveuéili$ni specijalisticki i doktorski studij
7.2.1. | Natjelaj za upis da da 2+1 godina - I/TB -
7.2.2. | Odluke o upisnim kvotama da da - - T - predaja arhivu
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok &uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Cuvanja
Fizieki Ml Digitalnl | Fizlékilli | Digitaini Izvornik Pretvorbenl fzvornik ‘Pretvorbeni
analognl ‘analognl oblik | oblik
8. | Polaznici studijskih programa
8.1. | Integrirani prijediplomski i diplomski studij
8.1.1. | Evidencije studenata (mati¢ne knjige, nacionali, elektronicke
baze, knjige upisanih, knjige poloZenih ispita, prijepisi ocjena, . .
knjige dinIgomipranih, evidjeici:')a diplomskii rad'::)vja,pknjigeJ da B ’ — [ ’ predaja arhivu i
promocija)
8.1.2. | Dosjei studenata da da - - T - predaja arhivu -
8.1.3. | Zavrsni radovi (Zavrdni i istaknuti radovi studenata) da da - - T - predaja arhivu =
8.2. | SveudiliSni specijalisticki i doktorski studij
8.2.1. | Evidencije studenata (mati¢ne knjige, nacionali, elektronicke
baze, knjige upisanih, knjige poloZenih ispita, prijepisi ocjena, da da - - T - predaja arhivu -
knjige doktoranada, evidencija radova, knjige promocija)
8.2.2. | Dosjei studenata (sv.spec. i doktorskog studija) da da - - T - predaja arhivu
8.2.3. | Zavrsni radovi da da - - T - predaja arhivu
8.3. | Pracenje rada polaznika studijskih programa
8.3.1. | Statistika (diplomiranih, ispisanih} da da - - T - predaja arhivu
8.3.2. | Nagrade istaknutim studentima {dekana, rektora) da da - - T - predaja arhivu =
8.3.3. | Stegovni postupak studenata (nakon zavrSetka postupka) da da - - 245 godina - 1/TB
8.4. | Studentska prava i statusi
8.4.1. | Zdravstveno osiguranje studenata da da - ] - [ Z+5 godina - | I/TB l =
8.4.2. | Stipendiranje i kreditiranje studenata
8.4.2.1. | Odluke o kreditiranju i stipendiranju studenata da da - - T - predaja arhivu -
8.4.2.2. | Obavijesti i upute kandidatima da da - - 2+5 godina - I/TB -
8.4.2.3. | Prijave i molbe za dodjelu stipendija da da - - Z+5 godina - I/T8B -
8.4.2.4. | Natjecaji za stipendije i rezultati postupka da da - - Z+5 godina . I/TB
8.4.2.,5. | Zalbe na rezultate natjecaja da da E - Z+5 godina - /T8 -
8.4.2.6. | Ugovori o stipendiranju i kreditiranju da da - - T - predaja arhivu .
8.4.3. | Specificni statusi
8.4.3.1. | RjeSenja o odobrenju prijelaza sa drugog visokog ucilista da da - | - | T - predaja arhivu
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lzvornik Pretvarbeni oblik Rok Zuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva | !mﬂn[a
Flzikl Il Digitalnl Fiithi il Digitaini 1zvornik Pretvorbeni Tzvornik Pretvorbeni
analognl ~ analogni obllk oblik
8.4.3.2. | Mirovanje studentskih prava da da - - Z+10 godina - predaja arhivu =
8.5. | Studentska tijela
8.5.1. Studentski z.bf)r (s.tudentski izbori, poboljSanje nastve, 0 e i i 245 godina VT8 )
predstavnici, izleti...)
8.5.2. | Studentske udruge da da - T predaja arhivu =
8.5.3. Students.ke aktivnosti (sportske, edukativne, humanitarne, da da _ 2+5 godina i T8 .
putovanja...)
9. | Struéna, istrazivacka i znanstvena djelatnost
9.1. | Suradnja sa ustanovama i pojedincima
9.1.1. | Opcenito da da - N+5 godina - 1/TB =
9.1.2. | Sporazumi i ugovori da da - - T - predaja arhivu
9.1.3. | Odnosi s nadleznim Sveucilistem/Senatom
9.1.3.1. | Opcenito da da = E N+5 - 1/TB -
9.1.3.2. | Odluke nadleinog Sveucilista da da - - T - predaja arhivu =
9.1.4. | Odnosi s nadleznim Ministarstvom i drugim Ministarstvima
9.1.4.1. | Opcenito da da - N+5 - 1/T8 -
9.1.4.2. | Odluke nadleinog Ministarstva da da - T predaja arhivu -
9.2. | Strategije, planovi i programi
9.2.1. | Opcenito da da - N+5 godina 1/TB -
9.2.2. | Strategije (razvoja strucne, istraZivacke i znanstvene djelatnosti da da - T predaja arhivu -
9.2.3. | Planovi i programi
9.2.3.1. | Dugorocni pr9grami i E)Ianovi rada stru€ne, istraZivacke i . n ) ) predaja arhivu
znanstvene djelatnosti
9.2.3.2. | Kratkoroéni p'rogrami | planovi rada strucne, istraZivacke i da 2 i i N+2 godine i} /T8 i
znanstvene djelatnosti
9.2.34. .Re?Iivzacjja ciljeva iz strategija, programa i planova (analize i da da i : o SrEAEARG i
izvjestaji)
9.3. | Propisi, norme, specifikacije, prirucnici, upute za rad
9.3.1. | Propisi (zavrsni i tiskani tekstovi propisa) da I da - ] Z+10 godina DI
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lzvornik Pretvorbeni oblik Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Cuvanja
FlzIEkd 11 Digltalni Fltkiil | Diglalni Izvornik Pretvorbenl lzvarnik Pretvorbenl
analognl analognl obllk . ' _ oblik
9.3.2. | Priruénici (zavrsni i tiskani tekstovi priru¢nika) da da - - Z+10 godina - DI -
9.3.3. | Specifikacije (zavr$ni i tiskani tekstovi specifikacija) da da . - Z+10 godina DI -
9.3.4. | Upute za rad (zavrsni i tiskani tekstovi uputa) da da Z+10 godina s DI
9.4. | Projekti
9.4.1. | Struéni projekti
9.4.1. | Prijave na natjecaje za projekte da da - T predaja arhivu -
9.4.2. | Ugovori da da - T - predaja arhivu -
9.4.3. | Periodicni izvjestaji da da Z+5 godina - 1/TB -
9.4..4. | Godi$nja i zavrina izvjeica da da - - T - predaja arhivu .
9.4.5. | Dokumentacija zavrSenog projekta da da T - predaja arhivu -
9.4.2. | Evidencije projekata
9.4.1. | Evidencija realiziranih projekata da da predaja arhivu
9.4.2. | Evidencija nerealiziranih projekata da da - - - predaja arhivu -
9.5. | Strucni znanstveni i istraZivacki skupovi
9.5.1. | Skupovi u organizaciji fakulteta
9.5.1.1. | Pozivi da da - - N+2 godine - /78 =
9.5.1.2. Prograr’ni, teksto.vi.izlaganja, zakljuéci, popisi predavaca i da 2 i i . predaja arhivu
sudionika, zbornici
9.5.2. | Skupovi u organizaciji drugih
9.5.2.1. | Pozivi da da E 3 N+2 godine - I/TB
9.5.2.2. Pro.grarni, teksto.vi.izlaganja, zakljucci, popisi predavaca i da o i - predaja arhivu i
sudionika, zbornici
10. | Medunarodni odnosi i suradnja
10.1. | Projekti EU/EK vezani uz nastavu, razvoj i promidzbu visokog skolstva; projekti (Tempus, Erasmus, CEEPUS i sl.) i ukljuéene aktivnosti
10.1.1. | Dokumentacija vezana uz mobilnost studenata i profesora, L
stipendiranje studenata i profesora d da ) ' S AT
10.1.2. | Dokumentacija vezana uz reformu visokog obrazovanja da da - - T - predaja arhivu -
10.1.3. | Promidiba europskog visokog obrazovanja (tiskani materijali) da da 5 N+2 godine I/TB
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lzvornik ‘Pretvorbeni ablik Rok &uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva : Euvanja
FiziZki 1 Digitalni Fiaighl M | Digitaini 1zvornik Pretvorbeni tvornik | Pratvorbeni
analognl analogni oblik obllk
10.1.4. | Sudjelovanje studenata i profesora na skupovima vezanim za projekte
10.1.4.1. | Pozivi da da - N+2 godine - /T8 -
10.1.4.2. | Programi, tekstovi izlaganja, zakljuci, popisi predavada zbornici da da - - T - predaja arhivu -
10.2. | Strategije, programi i planovi
10.2.1. | Strategije razvoja medunarodne suradnje da da : ] . | T = predaja arhivu -
10.2.2. | Programi i planovi
10.2.2.1. L)ljjrgac:jgzcm programi i planovi rada u djelatnosti medunarodne da da . - . predaja arhivu i
10.2.2.2. Kratkv{)roéni programi i planovi rada u djelatnosti medunarodne o= da i . 242 godine i /T8 i
suradje
10.2.3. | Analize i izvje$taji o realizaciji ciljeva iz strategije, programai = da i i - i predaja arhivu i
planova
10.3. | Odnosi s tijelima EU i Europske komisije
10.3.1. | Sudjelovanje u pristupnim pregovarackom procesu
10.3.1.1. | Pozivi na sudjelovanje i popratni materijali da da - N+5 gadina - I/TB z
10.3.1.2. | Dokumenti vezani uz procese kojih je Fakultet atuor ili koautor da da - T - predaja arhivu
10.3.1.3. | Op¢i zakljucci iz procesa da da - T - predaja arhivu -
10.4. | Suradnja s pojedinim sveudili§tima, fakultetima, istraZivatkim centrima, institutima, raznovrsnim pojedinim upravnim, javnim tijelima drzava i
organizacijama
10.4.1. | Dopisivanje opéeg karaktera da da - - N+5 godina - I/78 -
10.4.2. | Sporazumi i ugovori (sporazumi, ugovori, memorandumi) da da - T - predaja arhivu -
10.4.3. | Ostalo (poZurnice, upitiisl.) da da - - N+2 godine < I/TB -
10.5. | Suradnja izmedu studentskih udruga
10.5.1. | Dopisivanje opéeg karaktera da da - N+5 godina - I/T8 -
10.5.2. | Projekti udruga da da - T - predaja arhivu -
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