
Na temelju Zakona o arhivskom gradiw i arhivima (,,Narodne novine“ br. 61/18. i 98/19.).
Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva (“Narodne novine“ br.
105/20) 16 Clancima 31. i 99. Statuta Filozofskog fakulteta Osijek-pméifiéem tekst, dekana
Filozofskog fakulteta u Osijeku. prof. dr. sc. Ivan Trojan donio je daua 26. srpnja 2023. godine

PRAVILA

ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

I. OPC‘E ODREDBE

Clanak l.
Ovim se Pravilima ureduje prikupljanje, odlaganjé. naéin i uvjeti éuvanja. obrada. vrednovanje,
odabiranje. pretvorba i izluéivanje. zaStita i koriétenje arhivskog i dokumentamog gradiva koje
je nastalo. zaprimljeno ili se koristi u pos1ovanju Filozofskog fakulteta Osijek (u daljnjem
tekstu: Fakultet) i njegovih prednjka, kao i predaja gradiva Driavnom arhivu u Osijeku (u
daljnjem tekstu: DAOS).

C‘lanak 2.

Sastavni dio ovih Pravila éini Popis arhivskog i dokumentamog gradiva s rokovima éuvanja
dokumenata koji obuhvac’a cjelokupno arhivsko i dokumentamo gradivo koje nastaje u radu i

poslovanju Fakulteta.
("Nanak 3.

Uredsko poslovanjc Fakulteta uredeno je u skladu s Uredbom o medskorn poslovanju
(,.Narodnenovine“ br. 75/21).
Odgovoma osoba za cje1okupno arhivsko i dokumentamo gradivo je dekan Fakulteta. odnosno
osoba koju on za to ovlasti.
Za arhivsko i dokumentamo gradivo pojedinih ustrojstvenih jedinica odgovomi su voditelji tih
jedinica.
Nadzor nad za§titom cjelokupnog arhivskog i dokumentamog gradiva Fakulteta obavlja DAOS
16 56 u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovome i zaduiene za gradivo.

élanak 4.

la ispravnost primjene odredaba Pravila odgovoran je dekan Fakulteta.
élanak 5.

Znaéenje pojmova:
1. Jedinica gradiva je najmanja logiéko-sadrfiajua jfidinica organizacije gradiva (spis.

prcdmet, dosje i 51.)

2. Tehniéka jedim‘ca gradiva je jedinica fiziéke organizacije gradiva (sveianj. kutija,
knjiga, fascikl. mapa i 51.)

3. Dokumentamo gradivo je cjelina zapisa ili dokumenata éto su nastali ili primljeni
djelovanjem i radom Fakulteta. kao i gradivo u nastajanju. To su informacije zapisane
na bilo kojem mediju, a mogu pruiiti uvid u aktivnosti i éinjenice povezane s
djelatnoéc’u Fakulteta



- pribavljati miéljenje DAOS-a prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,
— redovito odabirati arhivsko gradivo iz dokumentamog gradiva
— redovito periodiéki izluéivati gradivo kojemu su istekli rokovi éuvanja,
— omoguc'iti ovlafitenim djelatnicima DAOS-aobavljanje struénog nadzora nad éuvanjem

gradiva.

Fakultet je lakoder duino izvijestiti DAOS o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi
davanja miéljenja o postupanju s gradivom.

IV. PRIKUPLJANJE,OBRADA I CUVANJE GRADIVA

élanak 8.

Arhivsko i dokumentamo gradivoFakulteta prikuplja sc, zaprima, obraduje‘ evidentira. odabire
i izluéuje te osigurava 0d o§teéenja, uniétenja i zagubljenja u pismoln'ani.

Odredene cjeline gradiva mogu se éuvati i obradivati u drugoj ustrojbenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i aka je take utwdeno ovim Pravilima ili
posebnom odlukom.

Cjeline gradiva kojc se éuvaju izvan pismohrane su:

— financijska dokumentacija (éuva 56 u Uredu 2a raéunovodstveno-financijske poslove)
— dokumentacija zaposlenika (personalni dosjei) za vrijeme aktivnog statusa zaposlenika

(éuva se 11 Uredu za ljudske potencijale)

- dokumentacija o studentima (éuva se u Uredu za studentc i studije)

Ustrojbena jedinica koja éuva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duZna je to
gradivo evidentirati te pismohranj redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Popis cjclokupnog gradiva i provodenja postupka odabiranja i

izluéivanja.

Uredski poslovi vezani za pisamicu. urudeeni zapisnik
i arhivu (pismohranu) kao §to su prijem

i pregled spisa. upisivanje spisa, dostava spisa u rad. otprema spisa, razvodenjc i dostava spisa
u pismohranu i ostali poslovi vezani uz to, obavljaju se putem struénih osoba zaduienih za te
poslove u ustmjbenim jedinicama u sastavu TajniEtva: u Uredu za pravne i struéno—

administrativne poslove — arhivar. te u Uredu dekana — struéni referem za qudeeni zapisnik i

pismohrauu. U sluéaju da 11 navedenim ustrojbenimjedinjcarna uisu popuujena navedena radna
mjesta, gore navedene poslove obavljaju struénc i 23 to osposobljene osobe u sastavu Tajniétva
sukladno élancima 32. i 33. ovih Pravila.

Sve jedinice dokumentamog gradiva u posjedu Fakulteta moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne
osobama koje imaju pravo pristupa podatcima kojc gradivo sadrzi.

Clanak 9.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:
1. Urudibeni zapisnik, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i dokumemamog gradiva u

pismohranu.



Arhivsko i dokumentamo gradivo predaje 56 u pismohranu u sredenom stanju, u tehniéki
oblikovam'm i oznaéenimjedinicama (6 112 popis jedinica gradiva obuhvaécnog primopredajnim
zapisnikom.

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

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka 0d kojih jedan éuva ustrojstvena jedinica
koja predaje gradivo. a drugi odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u

pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani. duZem je pregledati svo
preuzeto gradivo i provjeriti toénost upisanih podalaka.

Clanak 14.

P0 prijemu i obradi arhivskog i dokumentarnog gradiva na naéin propisan u odredbama ovih
Pravila, gmdivo se rasporeduje na police. odnosno ormare, u odgovarajuc’im prostorijama
pismohrane.

Arhivsko i dokumentamo gradivo u pismohrani razvrstava sc prema sadriajnim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima éuvanja. Nakon smjeétanja gradiva jcdnog
godiéta na police

i ormare obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

VI. PRETVORBA GRADIVA

élauak 15.

Dokumentamo gradivo moie se radi zaétite. dostupnosti i u druge svrhe pretvoriti u digitalni
oblik na naéin da su oéuvani autentiénost cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla. éitljivost i

povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

Postupak pretvorbe gradiva, identifikacija informacijskog sustava, utvrdivzmje rizika kao i

informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva odreden je Pravilnikom o upravljanju
dokumentamim gradivom izvan arhiva (.,Narodnenovine“ broj 105/20).

Dokumcntamo gradivo koje je pretvoreno u digitalni oblik na naéin koji ne udovoljava
odredbama ovog Pravilnika‘ éuva se 11 izvomiku do isteka roka éuvanja.

Pretvorba gradiva iz jednog oblika u drugi ne utjeée na rok éuvanja.

V11. PRIKUPLJANJE, OBRADAI CUVANJE GRADIVA U DIGITALNOMOBLIKU

Clanak 16.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroniékom obliku. haze podataka, elektroniéke kopije
dokumenata i drugi elekn‘oniéki zapisi nastali u poslovanju éuvaju se na naéin koji ih osigurava
0d neovla§tenog pristupa‘ brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaiec’im
standardima te dobroj praksi upravljanja i za§tite informacijskih sustava.



(":lanak 19.

KoriStenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane‘ odnosno zaposlenik u
pismohrani.

Arhivsko i dokumentamo gradivo 111026 56 koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino
uz nazoénost odgovome osobe za rad pismohrane. odnosno zaposlenika zaduZenog za
pismohranu.

Koriétenje se ostvaruje neposrednimuvidom u traZeno gradivo, izdavanje preslika ili izdavanje
originala.

Originalno arhivsko i dokumentamo gradivo moie se izdati na privremeno koriétenje jedino
putem odgovarajuée potvrde (reversa) i obveznog upisa u posebnu Knjigu posudbe. dok je za
uvid i izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

élanak 20.

Osoba koja je preuzela gradivo na kori§tenje, duina je isto watiti u roku naznaéenom u reversu.
Revers se izdaje u 3 (tri) primjerka. Jedan primjerak potvrde ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik upismohrani, a trec'i primjerak dobiva zaposlenik, odnosnokorisnik gradiva. Poslije
kori§tenja gradivo se obavezno vraéa na svoje mjesto odakle jc i uzeto, a revers sc poni§tava.

élanak 21.

[zdavanje arhivskog i dokumentamog g'radiva za vanjske korisnike. koji temeljem zakona i

propisa imaju pravo uvida u intbrmacije sadriane u gradivu. obavlja se temeljem pismenog
zahtjeva traiitelja.

Koriétenje gradiva moie se uskratiti u sluéajevima koje propisuje Zakon o pravu na pristup
informacijama (,,Narodne novine“ br. 25/13. i 85/15.).

(”:ianak 22.

Krajcm svake godine, odnosno prije godi§njegulaganja novog gradiva u pismohranm obavlja
se provjera je 1i tijekom godine posudeno gradivo V'raéeno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlem'k u pismohrani.

Utvrdi 1i se da posudeno gradivo nije vrac'euo. odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani traz’e povrat gradiva.

Korisnik gradivapismeno potvrduje uz supotpis odgovome osobe ustrojstvenejedinice, ukoliko
mu zaduieno gradivo treba i u sljedec'oj godini.

IX. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUélVANJA GRADIVA

élanak 23.

Redovito, a najkasnije 5 (pet) godina 0d posljednjeg provedcnog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskog i izluéivanje onoga dijela dokumentamog gradiva kojemu je prema
utvrdenim propisima prosao rok éuvanja. kako bi se 11 pismohrani pravovremeno oslobodio
prostor za prispijeée novog gradiva.



élanak 29.

Ukoliko gradivo sadrii povjerljive podatke, uni§tavanje se obvezno provodi na naéin da podatci
ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 30.

lzluéivanje dokumentamog gradiva biljeii se u Knjizi pismohrane, odnosno u Popisu
cjelokupnog gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma rje§enja DAOS-a o odobrenju
izluéivanja

x. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 31.

Arhjvsko gradivo Fakulteta predaje se DAOS-u temeljem Zakona o arhivskom gadivu i

arhivima (,,Nar0dne novine“ br. 61/18. 1 98/19.) 1 Pravilnika o upravljanju dokumentamog
gradiva izvan arhiva (,,Narodne novine“ br, 105/20).

Javno arhivsko gradivo predaje se DAOS—u u roku koji u pravilu m: 1110th biti dulji 0d 30 godina
0d njegova nastauka. Gradivo 5emoie predati i prije isteka toga roka, ako se 0 tome sporazume
imatelj i DAOS, ili ako je to nuino radi zaétite gradiva.

Arhivsko gradivo Fakulteta predaje se tek nakon provedenog odabiranja i izluéivanja. u
izvomiku, sredeno, tehniéki opremljeno, oznaéeno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko
razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva Fakulteta DAOS-u sastavlja se zapisnik éiji je sastavni dio popis
predanog gradiva.

XI. ZAPOSLEN'ICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 32.

Fakultet je duian imati odgovomu osobu za rad pismohrane te zaduZenogzaposlenjka s punim
ili nepunim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 33.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu kao i poloien struéni
ispit za djelatnika u pismohrani. sukladno Pravilniku o struénim arhivskim zvanjima i drugim
zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i naéinu njihova stjecanja (..Narodne novine“ broj
104/19).

Ukoliko zaposlenik iz prethodnog stavka nema poloien struém' ispit, duZan ga je poloiiti u roku
1 (jedne) god'me 0d dana zasnivanja radnog odnosa na tim poslovima.

Clanak 34.

Zaposlenik u pismohrani obavlja sljedec’e poslove:

- sredivanje i popisivanje gradiva,

- osiguranje materijalno-fiziéke zaétite gradiva.
— odabiranje arhivskog gradiva,



Brigu o uredenju pismohrane te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovoma osoba
ustrojbene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

x111. ZAVRSNE ODREDBE

éianak 4o.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i dokumentamo gradivo nastalo tijekom poslovanja
Fakulteta obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(.,Narodne novine“ br. 61/18. i 8/ 19.) la odredbama ovih Pravila.

(“:Ianak 41.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se na naéin propisan Pravilru'kom o upravljanju
dokumentamim gradivom izvan arhiva p0 postupku utvrdenim 2a njegovo donofienje.

élanak 42.

la sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i

arhivima (.,Narodne novine“ br. 61/18. i 98/19.). drug-i zakonskj propisi i podzakonski akti
kojima se pobliie utvrduje rukovanje i rokovi éuvanja arhivskog i dokumentamog gradiva.

élanak 43.
Popis dokumentamog gradiva Fakulteta s rokovima éuvanja primjenjuje 59. p0 dobivenoj
suglasnosti DAOS-a.

Clanak 44.

Ova Pravila stupaju na snagu danom dobivanja suglasnosti DAOS-a.

Stupanjem na snagu ovih Pravi1a. prestaje vaiiti Pravilm'k o zaétiti i obradi arhivskog i

registratumog gradiva Fakulteta 0d 4. listopada 2016. (KLASA: 003-05/16-01/10, URBROJ:
2158-83—02—16-2) koji je stupio na snagu 21. listopada 2016.godine.

‘7; gDEKAN

.dr sc. vgn/Frojan‘

Pravila su objavljena final/14$.2023. god.
DAOS je dao suglasnost na Pravila dana: L._8_.2023. god.

KLASA: 007-01/23-02/03
URBROJ: 2158-83-02-23-1
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POPIS DOKUMENTARNOGGRADIVA FILOZOFSKOG FAKULTETASVEUCILISTAJOSIPA
JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste lzvornik Pretvorbeni oblik Rok éuvanja Postupak p0 isteku éuvanjagradiva Fiziéki ili digitalno Fiziéki ili digitalno lzvornik Pretvorbe lzvornik Pretvorbenianalogno analogno “i oblik oblik1. ORGANIZACIJAI TIJELA UPRAVLJANJA
1.1. Organizacija i upravljanje
1.1.1 Opc’i akli o osnivanju fakulteta (11ie§enja, odluke i 51.) da - — ~ trajno - predaja u -

arhiv1.1.2. Akti o statusnim promjenama (spajanje, podjela, da - - - trajno - predaja u -pripajanje, promjene naziva, sjediéta, pravnog arhiv
statusa, vlasni§lva, udruZivanje i 51.)

1.1.3. Predmeti u vezi s promjenom naziva, promjene i da — - — trajno - predaja u -dopunc djelatnosti, upisa u registar Trgovaékog arhivsuda i nadleinih tijcla, promjcne podataka u
registru Prijava i obavijesti o razvrstavanju
poslovnog subjekta, kartoni deponiranih potpisa i

51.

1.1.4. Zigovi, pcéati, étambilji (evidencija, ovlaétenja, da - — - lrajno - predaja u ~zaduicnja, dok. 0 njihovoj izradi i 51.)
arhiv

1.1.5. Unutarnji ustroj (sistematizacija, radnih mjesta, da - — - lrajno - predaja u -uredbe, rjefienja, tumaéenja, odluke i 51.) arhiv
1.2. Tijela upravljanja
1.2.1. Fakultetsko vijcc’c (konstituiranje, izbor, zapisnici, da - — - trajno - predaja u —

odluke,1je§enja i 51.) arhiv
1.2.2. Dekan , prodekani (izbor, iinenovanja, zapisnici, d?! - - - trajno ' predaja U -

odluke, rjcficnja i 51.) arhiv
1.2.3. Pozivi, prijedlozi i drugi radni materijali u vezi da - - - 3 godine - izluéivanjc -tijelaupravljanja
1.3. Povjerenstva, odbori i sindikati
1.3.1. Etiéko povjerenstvo (zapisnici, odluke) da — - — trajno — pl‘edaja u -

arhiv



1.3.2. Povjerenstvo za kvalitelu(zapis11ici,odluke) da - trajno predaja u
arhiv1.3.3. Ostala povjerenstva/odbori i radna tijela (zapisnici, da - trajno predaja uodluke) arhiv

1.3.4. Sindikat (zapisnici. odluke) da - trajno predaja u
arhiv1.3.5. Glasaéki listiéi, spiskovi, pozivi isl. da -

1 godina izluéivanjc1.4. Propisi i normativni akti
1.4.1. Statuti da - trajno predaja u

arhiv
1.4.2. Pravilnici da - trajno predaja u

arhiv
1.4.3. Poslovnici da - trajno predaja u

al'hiv
1.4.3. Ostale uredbe i normativni akti da - trajno predaja u

arhiv1.4.4. Prijedlozi i nacni normativnih akata da -
1 godina izluéivanjc

1.5. Planovi, programi, izvje§éa, statistika
1.5.1. Planovi i programi (godi§nji, zbirni) da - trajno predaja u

arhiv
1.5.2. Planovi i programi (polugodi§nji, kvartalni, mjeseéni, da - 3 godine izluéivanje

prijedlozi, nacrti i 51.)
1.5.3. Izvje§éa, analize (godi§nje, zbirne) da - trajno predaja u

arhiv
1.5.4. Izvjesca analize (polugodisnje, kvartalno, mjesecno, da — 3 godine izluéivanjeprijedlozi, nac1t1 i 51.)

1.5.5. Statistika(godisr1ia,zbirna) da - Irajno predaja u
arhiv

1.5.6. Stauslika (polugodisnja, kvartalna, mjesecna) da 3 godine izluéivanjc
2. UREDSKO POSLOVANJEI ARHIVIRANJEPREDMETA/AKATA
2.1. Uredsko poslovanje
2.1.1. Klasifikacijske oznake (plan) 1 urudibeni brojevi da - 3 izluéivanjc
2.1.2. Urudibcm' zapisnici da da trajno predaja u

arhiv
2.1.3. Kazala, registri i oslale pomoéne evidencije da da trajno predaja uuredskog poslovanja arhiv



2.1.4. Dostavna knjiga za poEtu, knjiga primljene da - 5 godina izluéivanjepo§te,interne dostavne knjige, dostavnice,
povratnice, otpremnice

2.1.5 Upravna inspekcija/nadzori (zapisnici,1je§euia, da - 5 godina izluéivanjeodluke)
2.2. Informacijski resursi i poslovanje
2.2.1. Evidencije zahtjeva za pristup informacijama da » lrajno predaja u

arhiv2.2.2, Zahtjevi za pristup informacijama da - 5 godina izluéivanjc2.2.3. Planovi i projekti za razvoj informacijskog sustava, da - trajno predaja uaplikaciiai mreinih usluga arhiv2.2.4. Radne procedure, postupci i ovlaélcnja pristupa da - 3 godine izluéivanje2.2.5. Oeravanjc i nabava informacijskih sustava, aplikacija da - 5 godina izluéivanjci mrcinih usluga (tehniéka dok., specifikacije, ugovori,
zahtjevi i 51.)

2.3. Arhivsko poslovanje
2.3.1. Pismohrana—postupak arhiviranja, izluéivanja i da — trajno predaja upredaje predmeta i akata (dokumentarnog i arhivskog arhivgradiva-zapisnici o odabiranju i izluéivanju, o predaji

gradiva nadleinom arhivu, 0 nadzoru i 3].)
2.3.2. Evidencije o pismohrani (arhivska knjiga, zbirni da — lrajno predaja upopisi dokumentamog i arhivskog gradiva i 51.) arhiv3. LJUDSKIRESURSI
3.1. Rad i radni odnosi
3.1.1. Matiéna i kadrovska evidencija zaposlenika (matiéne da - trajno predaja uknjige, kazala, evidencije o struénoj i dr. arhivosposoblienosti i 51.)

3.1.2. Personalni dosjei radnika (ugovori o radu, da - 70 godina izluéivanjc
prijave/odjave, struéna sprema, imenovanja u
struéna/akademska zvanja i ostala dok.)

3.1.3. Potvrde zaposlenicima da » 5 godina izluéivanjc
3.1.4. Evidencije o prisutnosti n21 radu da da 6 godina izluéivanjc
3. I .5. Znanstveni novaci, stipendisti, stwéno da — 5 godina Izluéivanjc



osposobljavanje (zamolbe, iivotopisi i s1.)
3.1.6. Zdravstveno osigu1anje, pregledi zaposlenika da - - 5 godina izluéivanje3.1.7, Godisnji odm01i, p1aéeni,neplac’e11i dopusti, zamjene da - - 3 godine izluéivanje(zahtjevi, rjesenjaa)

3. I .8. Naljecajna dokumentacija za radna mjesta (oglasi, da - - 5 godina izluéivanjczamolbe, tcstovi, Zivotopisi, ialbe i 51.)
3.1.9 Seminari, teéajevi, edukacije (pozivi, obavijesti, radni da - - 5 godina izluéivanjemateriiali isl.)
3.2. Sigurnost i za§tita na radu
3.2.1. Zaslita na radu (programi izvjeséa, pregledi, da - - 10 godina izluéivanjeuvjerenja i 51. )
3.2.2. Nadzm u svezi zastite na1adu (zapisnici,1jescnja da — - 10 godina izluéivanjeodluke
3.2.3.

Inspekgija
rada (zapisnici, rje§enja, odluke) da ~ - 5 godina izluéivanje3.2.4. Nemeée/ozljede na radu (evidencije, zapisnici i Si.) da - - 7O godina izluéivanje3.2.5. Plalec’i listovi za zbrmjavanje otpada da 5 godina izluéivanje4. FINANCIJSKO,KNJIGOVODSTVENOI RALUNOVODSTVENO POSLOVANJE

4.1. Financijski izvje§éa'1 planovi
4.1.1. Proraéun (odluke, dopisi, programi, planovi i 51.) da - — trajno predaja u

arhiv4.1.2. Financijska izvjeééa i planovi (godiénja) da - - lrajno predaja u
arhiv4.1.3. Financijska izvjeéc’a, planovi (periodiéna, da - - 3 godine izluéivanjenacrti, prijedlozi,1‘adni materijaii i 51.)

4.1.4, Zavréni méuni da - - trajno predaja u
arhiv4.1.5 Dopisi (zamolbe, zah’gievimrijedlozi i 31.) da - - 3 godine izluéivanje

4.1.6. Revizije da - - trajno predaja u
arhiv4.1.7 Kontrola financijskog poslovanja/financijski nadzor da - —

1 1 godina izluéivanje(zapisnici, rieécnja i 51.)

4.1.8 Sitan inventar, osnovna sredstva da - - 1| godina izluéivanjc

4.1.9. Ostali radni malerijali da - —
1 godina izluéivanje

4.2. Plac’e i ostali prihodi



4.2.1. Osobni dohodak-isplatne liste, kartice O. D. da da trajno predaja u(evidencije i M—4, RS, RS-m, JOPPD-obrasci i sl.) arhiv4.2.2. Porezne kaiTice, ID, IDD, IP-obrasci da da 10 godina izluéivanje4.2.3. Ugovori o djelu, autorski ugovori da - 5 godina izluéivanje4.2.4. Prijevoz (izjave, evidencija i 51.) da da 6 godina izluéivauje4.2.5. Regres, boiiénicc, jubilarne nagrade da da 6 godina izluéivanjc4.2.6. Obraéuni piaée da da 6 godina izluéivanjc
4.2.7. Ostala primanja iz radnog odnosa—obraéuni (naknade da da 6 godina izluéivanje

za bolovanje, ozljede na radu i dr. materiialna prava)
4.2.8. Bolovanja (izvje§c’a, obraéuni i si.) da - 6 godina izluéivanje
4.2.9. Administrativne zabrane, potroéaéki krediti (nakon da — 5 godina izluéivanjeolplate)
4.3. Knjigovodstvo i raéunovodstvo
4.3.]. Osnovne financijske i knjigovodstvene evidencije da da 1 1 godina izluéivanje(glavna kniiga, financijski dnevnik i 5].)
4.3.2. Pomoc’ne financijske i knjigovodstvene evidencije da da 1 1 godina izluéivanje(knjUFA/IFA , kni. sluibenih putovanja i 5].)
4.3.3. Izvodi banke, devizni izvodi banke da da 1] godina izluéivanje
4.3.4. Temeljnice da da I l godina izluéivanje
4.3.5. Ulazni/izlazni raéuni da da I ] godina izluéivanje
4.3.6. Prcdraéuni da da 1 1 godina izluéivanje
4.3.7. Blagajna, blagajniéka izvjeééa da da I 1 godina izluéivanjc
4.3.8, PDV da da 10 godina izluéivanje
4.3.9. lnventura, amortizacija da -

1 l godina izluéivauje
4.3.10. Fiskalna odgovomost da - l] godina izluéivanje
4.3.11, Putni nalozi, putni radni listovi (obraéuni) da da 11 godina izluéivanje
4.3.12. Uplatnice, ispla’mice, narudecnicc (originali su uz da - 3 godine izluéivanje

blagajnu, raéune)
4.4. Nabava
4.4.]. Javna i jcdnostavna nabava (pojedinaéni postupci, da ~ 5 godina izluéivanje

ugovori, izvjcéc’a, ponude, oglasi, dopisi i sl.)
5. IMOVINSKO—PRAVNADOKUMENTACIJA
5. ]. Isprave o stjccanju viasm'étva, drugih stvarnih prava i da - trajno predaja u

uknjiibe (kupoprodajni/darovni ugovori, tabularnc arhiv
isprave,1je§cnja i 51.)



5.2. Procjene vrijednosti nekretnina/imovine, elaborati, da trajno predaja uprogrami i 51.

arhiv5 .3. Ovrhe, kaznene prijave/predmeti/vjefitaéenja da 10 godiua izluéivauje5.4. Sudski predmeti (radni sporovi, disciplinski predmeti, da 5 godina izluéivanjepamiéni, steéajni, prekrEaji)
5.5. Police osiguranja (nakon isteka) da 5 godina izluéivanje5.6. Ugovori 0 poslovnoj suradnji da trajno predaja u

arhiv5.7. Ugovori o najmu uéionica, ugovori o odriavanju da 5 godina izluéivanjesredstava za rad i sl. (nakon isteka ugovora)
5.8. Komercijalni ugovori (ugovori o kupovini dobara i da 5 godina izluéivanjeusluga)
6. GRADEVINSKO-TEHNICKA DOKUMENTACIJA
6.]. Razvojni i investicijski programi i izvje§éa da lrajno predaja u

arhiv6.2, Projektno-telmiéka dokumentacija (elaborati, da trajno predaja uprojekti, projektne studije, uvjeti gradenja, arhivgradevinskc/uporabne dozvolc, rjeécnja izakljuéci
nadleinill tijela u vezi gradnje i 5].)

6.3. Stméno-tehniéka miéljenja i revizije u vezi gradnje da trajno predaja u(zapisnici, izvic§éa, odluke i 51.)
arhiv6.4. Gradcvinske knjige/dnevnici (investitor) da trajno predaja u
arhiv6.5. Atesti, garancije da 10 godina izluéivanjc6.6. Ugovori o gradenju, izjave izvodaéa radova da 10 godina izluéivanje6.7. Ponude, cjenici, predraéuni, tro§kovuici, radni nalozi, da 5 godina izluéivaujenarudibenice, opomene i 31.

7. STUDENTI I NASTAVA
7.1. Studenti
7. I .

1. Sludemski zbor (zapisnici) da trajno predaja u
arhiv7.1.2, Glasaéki listic’i, ankete i S]. da 1 godina izluéivanje7.1.3. Ugovori o stipendiranju/kreditiranju (nakon isteka) da 10 godina izluéivanje7.1.4. Potvrde iz evidencija o studentskim pravima da 5 godina izluéivanjc

7.1.5. Zahtjevi, zamolbe i sliéni dopisi i korespondencija u da 5 godina izluéivanjevezi studentskih prava
7.1.6. Prijavnice za upis/predprijave (neupisani) da 3 godine jzluéivanje



7. I .7. Diplomski/zavréni radovi do 2017. da - 5 godina izluéivanje7.1.8. Diplomski/zavr§ni radovi 0d 2017. da da 1 godina izluéivauje7.1.9. Magistarski radovi da - trajno predaja u
arhiv7.1.10. Doktorske disertacije da - trajno predaja u
arhiv7.1.1 1. Prijave tcmc zavr§nog/dip10mskog,magistarskog, da - 3godine izluéivanjedoktorskog rada

7.1.12. Dosjei studenata (kartoni studenata, prijavnice, da - trajno predaja urjcéenja o odobl‘enju temc zavr§110g/dip101nskog, arhivmagistarskog, doktorskog rada, upisni/matiéni list,
kopijc svjedodébe/diplome i nosti'ifikacija istih,
zapisnik o obrani)

7.1.13, Matiéna knjiga polaznika da ~ trajno predaja u
arhiv7.1.14. Registar upisanih studenata da - trajno predaja u
arhiv7.1.15. Knjiga izdanih diploma da - trajno predaja u
arhiv7.1.16. Evidencije o promocijama da - lrajno predaja u
arhiv

7.1.17. ch§enja o odobrenju prijelaza sjednog fakulteta na da - trajno predaja udrugi s priznatim ispitima arhiv
7.1.18. Rang liste uspjeha (zapisnici o razredbenom ispitu) da - trajno predaja u

arhiv
7.1.19. Nagrade i priznanja studentima da - trajno predaja u

arhiv
7.2. Nastava
7.2. |. Nastavni i izvedbeni planovi i programi da - trajno predaja u

arhiv
7.2.2. Ustroj studija, prijave kolegija, izbornih predmeta da - trajno predaja u

arhiv
7.2.3. Evidencije o odr‘Zanim ispitima, ispitne liste, rezullati da - trajno predaja uispita arhiv
7.2.4, Zalbe na ocjene da -

1 godina izluéivanjc
7.2.5, Testovi, listic'i za vjeibu i 31. da -

1 godina izluéivanje
7.2.6. Demonstratori (rjeéenja) da - 2 godine izluéivanje
8. MEBUNARODNA SURADNJA I PROJEKTI



8.1. Medunarodna suradnja
8.1.1. Medunarodna suradnja-opéenito (dopisi, obavijesti, da - - - 5 godina - izluéivanje -zamolbe i sl.)
8.1.2. Ugovori/sporazumi o medunarodnoj suradnji da » - - trajno - predaja u -

arhiv8.1.3. Skolovanje u inozemstvu (ugovori, dopisi, rje§enja i da - - - S godina - izluéivanjc -sl.)-nakon isteka
8 2 Znanstveni i EU projekti
8.2.1. Ugovori, sporazumi, fondovi da - — - 15 godina - izluéivanjc -8.2.2. Analize, provedbeni dokumenti. programi, izvje§éa, da - - - trajno - predaja u -odluke i S].

arhiv8.2.3. Prijave projekata da - - - 5 godina - izluéivanje -8.2.4. Natjeéajna dokumentacija da - - - 5 godina - izluéivanjc -8.2.5. Zahtjevi, zamolbe, obrasci, upilnici da - - - S godina — izluéivanje -8.2.6. Dopisivanje, pomoc’ni materijali da - - - 5 godina - izluéivanje -(e-mail, uputstva. obavijesti i sl.)
9. KULTURNA, lZDAVACKA DJELATNOSTI ODNOSI S JAVNOSCU
9.1. Izdavaéka djelatnost-opéenito (dopisi, odluke, manje da » - — 5 godina - izluéivanje -vaini dopisi, Iekture, koreklure i 31.)

9.2. Vlastita izdanja i publikacije (izdvojeni uzorci) da - - - trajno - predaja u -
arhiv

9.3. Nekonvencionalno gradivo (audio, video, foto— da - - - trajno - predaja u -dokumentaciia, zahvalnice, plakete i 3].) arhiv9.4. Savjetovanja, kongresi, konferencije, simpoziji da - — - 5 godina - izluéivanje -
10. OSTALO
10. |. Sva dok. koja se éuva u vi§e organizacijskih jedinica da - - -

1 godina - izluéivanje —

(duplikati)
Napomena: 7.1.8. Diplomski i zavréni radovi koji su nastali u papirnatom obliku 0d 2017. g. duini su se trajno objaviti na javnoj internetskoj bazi
sveuéiliéne knjiinice u sastavu sveuéiliEta te kopirati u javnu internetsku bazu zavr§nih radova Nacionalne i sveuéili§ne knjiinice
U Osijeku 26. srpnja 2023.


