Temeljem &lanka 46. Statuta Filozofskog fakulteta u Splitu (2016.-izmjene i dopune 2018.), a
sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN, 105/97, 64/00, 65/09, 125/11-
Kazneni zakon i 46/17) te temeljem &lanka 11. st. 3, Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlu¢ivanja arhivskoga gradiva (NN, 90/02), ¢lanka 17. st. 1. Pravilnika o zastiti i uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (NN, 63/04,106/07), a u skladu s odredbama Zakona o pravu na
pristup informacijama (NN, 172/03, 25/13, 85/15) , odredbama Uredbe (EU) 2016/679 od 27. 4. 2016.
o zatiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te o
stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ te odredbama Zakona o provedbi Opée uredbe (NN, br.
42/18), Fakultetsko vijeée Filozofskog fakulteta u Splitu na 14. virtualnoj sjednici u akad. god.
2017./2018. odrzanoj 29.5. do 1.6. 2018. godine, donosi

PRAVILNIK
o zastiti arhivskoga i registraturnog
gradiva Filozofskog fakulteta u Splitu

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nafin i uvjeti Suvanja, obrada, odabiranje i
izludivanje, zastita i koristenje arhivskoga i registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se
koristi u poslovanju Filozofskog fakulteta u Splitu (u daljnjem tekstu: Fakulteta) i njegovih prednika
kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

(2) Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga i registratumog
gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja (u daljnjem tekstu: Poseban popis), koji obuhvada cjelokupno
arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju Fakulteta.

Clanak 2.
Navodenje imenica: dekan, voditelj, zaposlenik i sk. u ovom Pravilniku, ne mozZe se ni u kojem smislu
tumacditi kao osnova za spolnu diskriminaciju ili privilegiranje.

Clanak 3.

(1) Poseban popis iz &lanka 1. stavka 2. ovog Pravilnika osnovni je alat za upravljanje
dokumentacijom i provodenje postupka vrednovanja te izluCivanja gradiva koje nastaje radom
Fakulteta, a njegove su funkcije slfedeée:

- osigurati ujednacenu i preglednu organizaciju gradiva,

- olak3ati i uéiniti pouzdanim pretraZivanje i pronalaZenje gradiva,

- usustaviti postupke oznadavanja i evidentiranja gradiva,

- olaksati upravljanje gradivom,

- osigurati da se gradive Cuva dok god je to potrebno, odnosno da se nepotrebno gradivo

sustavno i pravovremeno izluuje sukladno propisima o rokovima duvanja.

(2) Poseban popis izraden je sukladno Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlugivanja
arhivskog gradiva, a temeljem Opcéega popisa gradiva s rokovima ¢uvanja Hrvatskog arhivskog vijeéa
(travanj, 2012. godine).

Clanak 4.
(1) Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Fakulteta od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zadtitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.
(2) Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Fakulteta odgovoran je dekan Fakulteta.
(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnoga i registraturnog gradiva Fakulteta obavlja DrZavni arhiv u
Splitu {u daljnjem tekstu: DA ) te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i
zaduZene za gradivo,

Clanak 5.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:



- Arhivska jedinica gradiva je najmanja logi¢ko-sadrZajna jedinica organizacije gradiva (predmet,
dosje, spis, perioditki definiran upisnik, zapisnik i sl.).

- Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i koliginama.

- Arhivskim gradivom (gradivo trajnih rokova fuvanja) smatraju se zapisi ili dokumenti koji su
nastali djelovanjem pravnih ili fizi¢kih osoba u obavljanju njihove djelatnosti, a od trajnog su znataja
za kultury, povijest i druge znanosti bez obzira na vrijeme i mjesto njihova nastanka, neovisno o
obliku i tvarnom nosagu na kojem su sauvani. Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog
gradiva.

- Registraturnim gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija nastala radom ili u posjedu
Fakulteta, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluzbene evidencije (dokumentacija nastala u
uredskome poslovanju, sluzbenome poslovanju, evidencije i sl.).

- Izludivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok
¢uvanja istekao.

- Konvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije is¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

- Nekonvencionalno gradivoe je ono za &ije su is¢itavanje potrebni posebni uredaji. Ono moze biti na
opti¢ko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

- Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga gradiva temeljem utvrdenih
propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Guvanje.

- Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u &ijem je sastavu organizirana
pismohrana, odnosno osoba na koju takove ovlasti prenese dekan.

- Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema sadrzajnim
cjelinama (sluzbama ili ustrojstvenim jedinicama) s oznaenim rokovima &uvanja za svaku jedinicu
popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka ¢uvanja.

- Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga, fascikl,
mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, i sl.).

- ZaduZena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno cbavlja postove pismohrane.

- Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Fakulteta bez obzira na
mjesto Euvanja, organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

Clanak 6.
Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Fakulteta predstavlja jednu cjelinu i
u pravilu se ne moze dijeliti.

II. OBVEZE STYARATELJA ODNOSNO IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG I
REGISTRATURNOGA GRADIVA

Clanak 7.

(1) Fakultet kao stvaratelj odnosno imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva duzan je:

- savjesno ga uvati u sredenom stanju i osiguravati od odteéenja do predaje DA,

- dostavljati na zahtjev DA popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,

- pribaviti misljenje DA prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

- redovito periodi¢ki izludivati gradivo kojemu su istekli rokovi Suvanja,

- omoguciti ovlastenim djelatnicima DA obavljanje struénog nadzora nad duvanjem gradiva.
(2) Fakultet je takoder duZan izvijestiti DA o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom.

M.  PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 8,
(1) Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Fakulteta prikuplja se, zaprima, evidentira, odabire i
izlu¢uje te osigurava od oStecenja, unistenja i nestanka u pismohrani.
(2) Odredene cjeline gradiva mogu se &uvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnom
odlukom.
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(3) Ustrojstvena jedinica koja &uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duina je to
gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje,
radi upisa u Zbirnu evidenciju iz €lanka 9. ovoga Pravilnika i provodenja postupka odabiranja i
izlu¢ivanja.

Clanak 9.
U okviru pismohrane vodi se:
- Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u pismohranu
- Zbirna evidencija gradiva (u daljnjem tekstu: Zbirna evidencija), organizirana kao popis arhivskih
jedinica gradiva unutar sadrZajnih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i
registraturnog gradiva koje je po bilo kakvej osnovi u posjedu Fakulteta. Zbirna evidencija sadrzava
slijedeée podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrZaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosa¢, rok ¢uvanja,
napomenu o postupku.

Clanak 10.
Prijepisi (preslici) Arhivske knjige i Zbima evidencija, dostavljaju se DrZzavnom arhivu redovito
jednom godidnje odnosno u skladu s vazeé¢im propisima.

I1¥/1 Konvencionalno gradivo

Clanak 11.
(1) RijeSeni predmeti i dovrieni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom} i sli€ne
tehnitke arhivske jedinice na kojima se na vidnom mjestu ispisuje: naziv dokumentacijske zbirke ili
cjeline odnosno naziv stvaratelja, redni broj tehnicke jedinice, godina ili raspon godina nastanka
gradiva, oznake ili raspon oznaka arhivskih jedinica te rok Suvanja jedinica koje se nalaze u tehnitkoj
jedinici.
(2) Odgovorna osoba svake ustrojstvene jedinice odgovorna je za arhivsko i registraturno gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
Euvanje,
(1) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo (u tzv. Priruénoj pismohrani), ono se &uva
najvife dvije godine od zavrietka predmeta. Nakon toga roka gradivo se predaje u pismohranu, u
sredenom stanju,tehnic¢ki opremljeno i popisano.
(2) Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrZaja podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.
(3) Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijckom godine
odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstavati u odgovarajuée arhivske
jedinice.
(4) Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeéi podatci: naziv institucije, ustrojstvena jedinica,
godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok
Suvanja gradiva.

Clanak 12,
(1) Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnigki
oblikovanim i oznafenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvadenog
primopredajnim zapisnikom.
(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlateni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba
za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena jedinica koja
predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je pregledati
sveukupno preuzeto gradivo i provjeriti toénost upisanih podataka.



Clanak 13,
(1) Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na natin propisan u odredbama ovoga
Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovarajuéim prostorijama
pismohrane.
(2) Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu
nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja. Nakon smjeitanja gradiva jednog godita na police i
ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

I11/2 Nekonvencionalno gradive

Clanak 14.
(1) Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronitkom obliku, baze podataka, elektronike kopije
dokumenata i drugi elektroni¢ki zapisi nastali u poslovanju &uvaju se na natin koji ih osigurava od
neovladtenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaZeéim standardima te
dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.
{2) Za svaki ra¢unalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektroni¢kim
dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za zastitu
podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka.
(3) Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguée sigurnu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 15.
Kod uvodenja ili izmjene aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom obliku
opisati:
- svrhu, opseg i nadin kori$tenja aplikacije,
- minimalne hardverske i softverske zahtjeve,
- mjere za$tite zapisa od neovlaitenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka,
- format i strukturu zapisa,
- predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. Cuvanje u izvornom formatu, konverzija u drugi format,
kopiranje na drugi medi} i dr.),
- nadin (tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno fuvanje izvan
izvornog hardverdskog i softverskog okruZenja,
- nalin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja
treba omoguciti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa,
dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 16.
(1) Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i tuvaju v najmanje dva primjerka.
Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke i moguénost njihova
pregledavanja i koriStenja u slucaju gubitka ili oStecenja podataka u ra¢unalnom sustavu u kojem se
obavlja pohrana i obrada zapisa.
(2) Pri izradi arhivske kopije obavezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije te da li se zapisi i dalje Guvaju u izvori$nom
informacijskom sustavu ili bri%u iz njega.
(3) Prije predaje arhivskih koptja na mjesto Euvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
&itljivost i ispravnost.
(4) Arhivske se kopije predaju na mjesto &uvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje, ili s podrobnim uputama o hardverdskim i softverskim
zahtjevima za prikaz i koridtenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno to omoguéuje.
(5) Cjelovitost, &itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektroniZkih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godisnje.



IV. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 17.
(1) Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.
(2) Arhivsko i registraturno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz
nazoé¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduzenog za pismohranu.
(3) Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika ili izdavanjem
originala.
(4) Originalno arhivsko i registraturno gradivo moZe se izdati na privremeno koridtenje jedino putem
odgovarajuée potvrde i obaveznog upisa u knjigu posudbe, dok je za uvid i izdavanje kopije potreban
samo upis u evidenciju.

Clanak 18.
(1) Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duZna je isto vratiti u roku naznatenom u potvrdi.
(2) Potvrda se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde ostavlja se na mjestu gdje je gradivo
izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani, a treéi primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva.
(3) Poslije koristenja gradive se obavezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, a potvrda se ponistava.

Clanak 19.
(1) Izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za vanjske korisnike koji temeljem zakona i propisa
imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pismene zamolbe trazitelja
putem sluZbenika za pristup informacijama.
(2) Koristenje gradiva moze se uskratiti u slu¢ajevima ogranienja prava na pristup informacijama
propisanim odredbama Zakona o pravu na pristup informacijama.

Clanak 20.
Krajem svake godine, odnosno prije godi$njega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vr3i se provjera
je li tijekom godine posudeno gradivo vraéeno u pismohranu. Nadzor obavlja odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Clanak 21.
(1) Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno zaposlenik u pismohrani, trazi povrat gradiva.
(2) Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice, ukoliko
mu zaduZeno gradivo treba i u slijedecéoj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 22.
(1) Redovito, a najkasnije S godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se odabiranje
arhivskoga gradiva i izluéivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem je prema utvrdenim
propisima pro$ao rok &uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za prirast
novog gradiva.
(2) Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje registraturnoga gradiva obavlja se¢ samo ukoliko je gradivo
sredeno i popisano sukladne ¢lanku 9. st. 2., te €lancima 13. i 16. ovoga Pravilnika.
(3) Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskoga gradiva kao i Posebnoga popisa, na
kojega odobrenje daje DA.

Clanak 23
Rokovi Euvanja navedeni u Posebnom popisu pocinju teci:
a.) kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,
b.) kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,
c.) kod rjefenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograniéenim trajanjem - od kraja godine u kojoj su
rjedenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,
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d.) kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvaéanja zavr$nog raduna za
godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

e.) kod osobnih listova - od godine osnutka osobnog dosjea,

f.) kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 24.
(1) Postupak za izlu¢ivanje registraturnoga gradiva pokreée odgovorna osoba Fakulteta.
(2) Popis gradiva za izluCivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u kojoj
Je gradivo nastalo, jasan i to¢an naziv vrste gradiva koje ée se izludivati, redni broj dokumentacije iz
Posebnoga popisa, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli€inu izraZenu brojem sveZnjeva,
registratora, knjiga i sl.
(3) Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe zadto se predlaze za izludivanje i uniStenje (npr.
istekao rok Euvanja sukladno popisu iz &l. 1. st. 2., nepotrebno za daljnje poslovanje, statisticki
obradeno i sl.).

Clanak 25.
Prema potrebi, u pripremi izluéivanja moZe sudjelovati i struéni djelatnik DA.

Clanak 26.
(1) Popis gradiva predloZenog za izluivanje te potpisan od odgovorne osobe Fakulteta dostavlja se
DA,
(2) DA izdaje rjefenje kojim moZe predloZzeno gradivo za izludivanje u cijelosti odobriti, ili
djelomiéno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 27.
(1) Po primitku rjesenja o odobrenju izludivanja iz prethodnoga &lanka, odgovorna osoba donosi
odluku o izlu€ivanju kojom se utvrduje na€in unistavanja doti¢noga gradiva.
(2) O postupku unitavanja izluCenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak
dostavlja DA.

Clanak 28.
Ukoliko gradivo sadrZi osobne i povjerljive podatke, unistavanje se obavezno provoedi na nadin da
podatci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 29.
Izlutivanje registraturnoga gradiva biljezi se u Arhivskoj knjizi odnosno zbirnoj evidenciji gradiva, s
naznakom broja i datuma rjeSenja DA o odobrenju izludivanja.

VL. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 30.
(1) Arhivsko gradivo Fakulteta predaje se DA temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te
Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima.
(2) Javno arhivsko gradivo predaje se DA u roku koji ne moZe biti dulji od 30 godina od njegova
nastanka. Gradivo se moZe predati i prije isteka toga roka ako se o tome sporazume imatelj 1 DA, ili
ako je to nuZno radi zastite gradiva.
(3) Arhivsko gradivo predaje se tek nakon provedenog odabiranja i izlu€ivanja, u izvorniku, sredeno i
tehni¢ki opremljeno, oznadeno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje.

(4) O predaji arhivskog gradiva u DA sastavlja se zapisnik ¢&iji je sastavni dio popis predanog gradiva.

VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 31.
Fakultet je duzan imati odgovornu osobu za rad pismohrane te zaduZenog zaposlenika s punim ili
djelomiénim radnim vremenom u pismohrani.
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Clanak 32.
(1) Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i poloZen stru¢ni ispit
za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o struénom usavriavanju te provjeri struéne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama.
(2) Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovog &lanka nema poloZen struéni ispit, duZan ga je poloZiti u roku od
jedne godine od dana zaduZivanja za obavlianje navedenih poslova.

Clanak 33.
Osoba zaduZena za pismohranu cbavlja slijedece poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizi€ke zadtite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izlugivanje registraturnog gradiva kojem su pro§li rokovi uvanja,
- priprema predaje arhivskoga gradiva DA
- izdavanje gradiva na koristenje te vodenje evidencija o tome.

Clanak 34.
Zaposlenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrZavati se etickog kodeksa arhivista, a posebice:
- Cuvati integritet gradiva i na taj nalin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano
svjedocanstvo pro3losti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih
- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivo§¢u podataka i zaStitom
osobnih podataka i privatnosti te postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,
osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluZiti se svojim poloZajem za
vlastitu ili bilo &iju neopravdanu korist,
- nastojati postiéi najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s podruéja
arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustva,

Clanak 35,
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZni su izviditi primopredaju arhivskoga i
registraturnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VIII. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 36.
(1) Fakultet je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za smjeitaj i zaStitu arhivskoga i
registraturnog gradiva. Materijalna (fizicko—tehnitka) zastita arhivskoga i registraturnog gradiva
obuhvaéa fizi¢ko-tehnigku zastitu od oiteéenja, unidtenja ili nestanka.
(2) Materijalna zastita osigurava se:
-obaveznim zakljudavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i iskljudivanjem strujnoga
toka kada se u spremiStu ne radi,
-redovitim ¢i$cenjem i otpra$ivanjem spremiita i odloZenoga gradiva te prozracivanjem prostorija,
-odrzavanjem odgovarajuée temperature (16-20 C) i vlaZznosti (45-55%),
-redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do o3tecenja gradiva,
- redovitim odrZzavanjem hardverske opreme i nadogradnjom softverskih sustava.

Clanak 37.
(1) Odgovarajuéim prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva smatraju se prostorije
koje su suhe, prozratne, osigurane od poZara i krade, udaljene od mjesta otvorenog plamena i od
prostorija u kojima se &uvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i
elektritnih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuce zatite
ukljudujuéi i zadtitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.
(2) Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
(3) U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno puenje.



Clanak 38.
(1) Prostorija pismohrane mora imati odgovarajuéi inventar kao $to su police, ljestve, dobro
osvjetljenje i sli¢no.
(2) Prostorija mora biti osigurana valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te opremljena
odgovarajuéim brojem protupoZarnih aparata na prah i/ili vatrodojavnim uredajima.

_ Clanak 39.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno zaposleniku u
pismohrani.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 40.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja Fakulteta
i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 41.
Izmjene i dopune ovoga Pravilnika i Posebnoga popisa donose se na nacin i po postupku utvrdenim za
njegovo dono3enje,

Clanak 42.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize utvrduje rukovanje
i rokovi ¢uvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.

Clanak 43.
Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva Fakulteta primjenjuje se po izdanom odobrenju DA,

Clanak 44.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu, osmog dana od dana objave na sluzbenoj mreZnoj stranici i oglasnoj
ploti u sjedistu Fakulteta, a primjenjuje se od dana dobivanja suglasnosti DA.

KLASA: 003-05/18-02/0001
URBROJ: 2181-190-00-18-00016
Split, 5. lipnja 2018.

Ovaj Pravilnik objavljen je na sluzbenim mrefnim stranicama i oglasnoj plo&i u sjedistu
Fakulteta dana 1. lipnja 2018., a stupa na snagu dana 9. lipnja 2018. godine

Drzavni arhiv je dao RjeSenje o suglasnosti na Pravilnik i o odobrenju Posebnog popisa
arhivskog i registraturnog gradiva dana

13 -06- 2018

TAINICA
WAL

Maja Kuzmanié¢, dipl. iur.



POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA
FILOZOFSKOG FAKULTETA U SPLITU

S ROKOVIMA CUVANJA

SADRZAJ

Organizacija i upravljanje

Ljudski resursi, rad i radni odnosi

Imovina (nekretnine, postrojenj®i oprema)

Financijsko poslovanje iga¢unovodstvo

Informacijski resursi i dokumentacija

Ustrojavanje i izvedba stladij skih programa

Upisni postupak

el RN SN E e bl L

Polaznici studijskih programa, prava koja
proizlaze iz studiranja i specifi¢ni statusi

0. Stru¢na, istrazivacka i znanstvena djelatnost

10. Medunarodni odnosii suradnja

11. Certifikati i sukladnosti

Tumad oznaka:
T
Trajno ¢uvati. Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno Cuvanje.
1
[zlu¢iti. Po isteku roka dokumentacija se moze izluéiti u ¢jelini, uz pribavljeno odobrenje DA.
DI
Djelomiéno odabrati i izlugiti. Po isteku roka ¢uvanja odabire se dio dokumentacije za trajno
¢uvanje, prema uputama DA. U pravilu se radi o sluajevima gdje se medu istovrsnim

predmetima i1 dokumentima mogu naéi i oni koji se odnose na znacajnije dogadaje, odluke,
stvari ili osobe te ih se zbog toga odabire za trajno Suvanje.

N

Rok ¢uvanja raduna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Z

Rok ¢uvanja rauna se od isteka godine u kojoj je spis zakljucen, odnosno u kojoj je

dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl) prestao vazZiti ili je zamijenjen drugim
odgovarajué¢im dokumentom.



GRUPA/PODGRUPA ROK | POSTUPA
K
1. ORGANIZACIJA 1 UPRAVLIANJE
1.1. Djelatnost
1.1.1. Osnivanje
1.1.1.1, RjeSenja, elaborati, odluke o osnivanju. Prijava i T
registracija djelatnosti kod nadleznih tijela
1.1.2. Odnosi s nadleZznim Sveutilistem/Senatom
1.1.2.1. Dokumentacija (korespondencija i sl.) o propisima, N+5 DI
postupcima, sredstvima, itd.
1.1.2.2, Odluke nadleznog Sveutilista T
1.1.3 Odnosi s nadleZnim Ministarstvom
1.1.3.1. Dokumentacija (korespondencija i sl.) o propisima, T
postupcima, sredstvima, itd.
1.1.3.2. Odluke nadleZnog Ministarstva T
1.1.4. Promjena djelatnosti
1.1.4.1. Rjedenja, odluke i sl. o promjeni djelatnosti. Prijava i T
registracija promjene kod nadleznih tijela
1.1.5. Ostale statusne i druge promjene
1.1.5.1. Promjena pravnog statusa, promjena vlasnika, promjena T
naziva, sjedista, prestanak rada
1.1.6. Znakovi i identifikacijske isprave
1.1.6.1. Odluke o simbolima (logotip Fakulteta, zastava ili sl.) i T
identifikacijskim ispravama (izrada, koristenje)
1.1.7. Potpisi
1.1.7.1. Odluke o potpisima (izrada, ovlastenja, koristenje) T
1.1.8. Zigovi
1.1.8.1. Odluke o koritenju Zigova (izrada, koristenje, otpis) T
1.2. Upravljanje
1.2.1. Unutarnji ustroj
1.2.1.1. Odluke, rjedenja o osnivanju ili ukidanju unutarnjih T
ustrojstvenih jedinica, reorganizaciji i sl.
1.2.1.2. Sistematizacija radnih mjesta - pravilnici T
1.2.1.3. Reorganizacije predmeti T
1.2.1.4. Imenovanja i razrje$enja T
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GRUPA/PODGRUPA ROK | POSTUPA
K
1.2.2. Tijela upravljanja - dekan
1.2.2.1. Imenovanje i razrje$enje dekana T
1.2.2.2. Odluke dekana T
1.2.2.3. Izvjestaji tijcla upravljanja T
1.2.3. Tijela upravljanja - Fakultetsko vijece
1.2.3.1. Osnivanje, promjene, ukidanje T
1.2.3.2. Pravilnik o radu T
1.2.3.3. Sjednice (pozivi, dnevni red, radni materijali, zapisnici, T
odluke)
1.3. Stru¢na i savjetodavna (radna) tijela
1.3.1. Dekanski kolegij
1.3.1.1. Osnivanje, promjene, ukidanje T
1.3.1.2. Zapisnici o radu kolegija T
1.3.1.3. Dokumentacija o radu kolegija (zapisnici, pozivi, radni T
materijali itd.)
1.3.2. Vijeca studija
1.3.2.1. Osnivanje, promjene, ukidanje T
1.3.2.2. Dokumentacija o radu tijela (pozivi na sjednice s T
dnevnim redom, radni materijali, zapisnici, odluke)
1.3.2.3. Izvje$ca o radu T
1.3.3. Fakultetski odbori
1.3.3.1. Osnivanje, promjene, ukidanje T
1.3.3.2. Poslovnici o radu T
1.3.3.3. Dokumentacija o radu tijela T
1.3.4. Fakultetska povjerenstva
1.3.4.1. Osnivanje, promjene, ukidanje T
1.3.4.2. Dokumentacija o radu T
1.3.5. Povjerenstvo za akademsko priznavanje (Povjerenstvo)
1.3.5.1. Osnivanje, promjene, ukidanje T
1.3.5.2. Dokumentacija o radu tijela (zapisnici i sl.) T
1.4. Propisi i normativni akti
1.4.1. Sudjelovanje pri izradi propisa
1.4.1.1. Misljenje i prijedlozi na prijedloge zakona i drugih T

propisa koji se odnose na djelatnost fakulteta
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K
1.4.2. Interni normativni akti
1.4.2.1. Statuti Fakulteta, interni pravilnici i upute o radu T
Fakulteta
1.4.3. Interne odluke i rjedenja
1.4.3.1. Odluke Fakulteta internog karaktera Z+5 DI
1.4.4. Normativni akti drugih tijela
1.4.4.1. Zakoni i propisi koje donose druga tijela srodnog Z+2 DI
djelokruga poslova (Senat Sveu¢ilita, nadleZno ministarstvo i sl.)
1.5. Planovi i programi rada
1.5.1 Dugoro¢ni planovi i strategije
1.5.1.1. Strate$ko planiranje razvoja djelatnosti na nastavnom i T
znanstvenom podrudju
1.5.2. Godisnji planovi rada
1.5.2.1. Godisnji planovi rada T
1.5.2.2. Planovi osiguranja i protupoZarne zastite T
1.5.3. Kratkoro¢ni planovi rada
1.5.3.1. Dokumentacija planova po segmentima poslovanjima i Z+5 D
kra¢im vremenskim razdobljima
1.6. Izvjedca o radu
1.6.1. Godi$nja i viSegodi$nja izvjes¢a o radu
1.6.1.1. Politika i postupci T
1.6.1.2. Zbirna godi3nja i viSegodisnja izvje$¢a o radu: godidnji T
statistiCki izvjestaji i sli¢no
1.6.1.3. IzvjeS¢a ustrojstvenih jedinica i pojedina¢na izvjesca N+5 |
1.6.1.4. Priprema izvjesca, dokumentacija nastala u pripremi N+2 I
izvjesca, nacrti, pomo¢ni materijali , podaci prikupljeni za izvjeséa i
sliéno
1.6.2. Kratkorocéna izvje§éa o radu
1.6.2.1. Politika i postupci T
1.6.2.2. Zbirna izvje$éa — kratkoroéna izvjesca koja se odnose na Z+5 I
organizaciju u cjelini ili na viSe segmenata njezine djelatnosti i rada
1.6.2.3. Priprema izvje$ca, dokumentacija nastala u pripremi N+1 I

izvjesd€a, nacrti, pomocni materijali , podaci prikupljeni za izvje3éa i
sli¢no

1.7. Poslovna suradnja
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K
1.7.1. Politika i postupci
1.7.1.1. Pravila, odluke i upute o op¢im pitanjima poslovne T
suradnje
1.7.2. Planovi i projekti
1.7.2.1. Planovi i projekti Z+2 D
1.7.3. Analize i statistike
1.7.3.1. Godisnje i viSegodiSnje analize, izvje$¢a i statistika T
1.7.3.2. Ostale analize, izvjeSéa i statistika 742 D
1.7.4. Strane organizacije i pojedinci
1.7.4.1. Politika i postupci T
1.7.4.2. Clanstvo u medunarodnim udrugama T
1.7.4.3. Sporazumi i ugovori, izvrienje i raskid ugovora, Z+5 D
elaborati
1.7.4.4. Prijedlozi i ponude — prijedlozi i ponude za suradnju koji Z+5 |
nisu realizirani
1.7.4.5. Clanska prava i obveze — dokumentacija o ostvarivanju Z+5 D
¢lanskih prava i obveza prema medunarodnim udrugama
1.7.4.6. Projekti i programi suradnje Z+5 D
1.7.5. Domacde organizacije i pojedinci — drzavne i javne sluzbe
1.7.5.1. Politika i postupci T
1.7.5.2. Sporazumi i ugovori, izvrienje i raskid ugovora, Z+5 D
elaborati
1.7.5.3. Prijedlozi i ponude — prijedlozi i ponude za suradnju koji Z+5 I
nisu realizirani
1.7.5.4. Projekti i programi suradnje Z+5 I
1.7.6. Domace organizacije i pojedinci — ostale organizacije
pojedinci
1.7.6.1. Politika i postupci T
1.7.6.2. Sporazumi i ugovori, izvrenje i raskid ugovora, Z+5 D
elaborati
1.7.6.3. Prijedlozi i ponude — prijedlozi i ponude za suradnju koji Z+5 |
nisu realizirani
1.7.6.4. Projekti i programi suradnja Z+5 1
1.8. Seminari i konferencije
1.8.1. Politika i postupci
1.8.1.1. Politika i postupci T

1.8.2. Organizacija seminara i konferencija
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1.8.2.1. Dokumentacija o organizaciji seminara i konferencija N+2 D
programi, pozivi, predavadi, materijali, popisi sudionika i dr
1.8.3. Sudjelovanje u organizaciji seminara i konferencija
1.8.3.1. Programi, pozivi, materijali i dr. Z+2 [
1.9. Informiranje, marketing i odnosi s javnoséu
1.9.1. Politika i postupci
1.9.1.1. Politika i postupci T
1.9.2. Informativni materijali — namijenjeni informiranju javnosti o
organizacija, njezinoj djelatnosti i stajalistima
1.9.2.1. Bro8ure, leci ,plakati i drugi informativni materijali N+2 D
1.9.3. Odnosi s javnoiéu
1.9.3.1. Politika i postupci T
1.9.3.2. Priop¢enja za javnost i medije, upiti novinara, N+1 D
predstavljanja, govori, predavanja
1.9.4, Promidzba
1.9.4.1. Politika i postupci T
1.9.4.2. PromidZbeni materijal, promidZbene aktivnost Z+2 D
1.9.5. Izlozbe
1.9.5.1. Politika i postupci T
1.9.5.2. Katalozi i popisi izloZaka Z+5 I
1.9.6. Svecanosti 1 proslave
1.9.6.1. Politika i postupci T
1.9.6.2. Obljetnice N+2 D
1.9.6.3. Inauguracije i ostali dogadaji N+2 [
1.9.7. Posjeti
1.9.7.1. Politika i postupci T
1.9.7.2. Dokumentacija i sluzbenim, studijskim i drugim Z+2 D
posjetima organizaciji i predstavnika i zaposlenika organizacije drugim
osobama
1.10. Nagrade, priznanja i darovi
1.10.1. Politika i postupci
1.10.1.1. Politika i postupci T

1.10.2. Odligja t podasti
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1.10.2.1. Dokumentacija i primljenim odli¢jima i po¢astima T
organizaciji, njezinim ¢lanovima i zaposlenicima
1.10.3. Nagrade i priznanja
1.10.3.1. Dokumentacijama o nagradama, priznanjima i T
darovima, sponzorstvima i donacijama, te dobrotvornim aktivnostima
Fakultetu, zaposlenicima i studentima
1.10.4. Darovi
1.10.4.1. Dodjela odnosno primljeni darovi — podaci 0 osobito 7+2 D
vrijednim i simboli¢ki zna¢ajnim darovima
1.10.5. Sponzorstva i donacije
1.10.5.1. Evidencija o dodjeli i primitku Z+5 1
1.10.5.2. Pojedina¢na sponzorstva i donacije Z+2 D
1.10.6. Stipendije
1.10.6.1. Evidencija stipendija T
1.10.7. Dobrotvorne aktivnosti
1.10.7.1. Sudjelovanje u pojedinim dobrotvornim aktivnostima Z+5 I
1.11. Upravljanje kvalitetom
1.11.1. Sustav kvalitete
1.11.1.1. Norme i specifikacije sustava kvalitete T
1.11.1.2. Certifikati T
1.11.1.3. Projekti uvodenja i razvoja Z+2 I
1.11.2. Vanjski nadzor
1.11.2.1. Izvjescéa i ocjene T
1.11.2.2. Provedba nadzora Z+5 I
1.11.3. Unutarnji nadzor
1.11.3.1. Izvjescéa i ocjene T
1.11.3.2. Provedba nadzora 745 I
1.12. Nadzor
1.12.1. Vanjski nadzor
1.12.1.1. Politika i postupci T
1.12.1.2. Zalbe i prijave za pokretanje postupka nadzora Z+2 I
1.12.1.3. Zapisnici o obavljenim revizijama, rjeSenja i odluke T

revizijskih tijela, Zalbe i prijave temeljem kojih je pokrenut revizijski
postupak, te prepiska nastala u postupku revizije

1.12.2. Unutarnji nadzor
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1.12.2.1. Politika i postupci

1.12.2.2. Zalbe i prijave za pokretanje postupka nadzora

Z+2

1.12.2.3. Zapisnici rjeSenja i odluke i druga dokumentacija

T
I
T

1.13. Sigurnost i zastita

1.13.1. Nesrecée i nepogode

1.13.1.1. Planovi i upute za postupanje u stuéaju nesrece

Z+5

—

1.13.1.2. Pojedine nesrece i nepogode - dokumentacija

Z+5

1.13.2. ProtupoZarna zastita

1.13.2.1. Politika i postupci

1.13.2.2 Dokumentacija o sustavu i aktivnostima protupoZarne
zaftite, primjeni posebnih propisa, rasporedu zaduZenja zaposltenika i
sl.

1.13.2.3. Planovi osiguranja i protupoZarne zastite te upute

Z+5

1.13.2.4. Vjezba i obuka

Z+2

1.13.3. Rizici i osiguranje

1.13.3.1. Dokumentacija o osiguranju od rizika u slu¢aju nesreée
ili nepogode, te dokumentacija o osiguranju od rizika u poslovanju

1.13.3.2. Procjena rizika i ugovaranje osiguranja

Z+2

2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI

2.1. Ljudski resursi

2.1.1. Planiranje i razvoj

2.1.1.1. Politika i postupci

2.1.1.2. Planovi i procjene potreba

2.1.1.3. Analize, ocjene i izvjeica

Z+5

2.1.1.4. Zahtjevi za osiguranjem ljudskih resursa

Z+2

I

2.1.2. Skolovanje i struéno usavrsavanje

2.1.2.1. Politika i postupci

2.1.2.2. Statisti¢ki pregledi i izvjeica

2.1.2.3. Planovi

Z+2

2.1.2.4. Analize i ocjene

Z+5

2.1.2.5. Redovito skolovanje

Z+5

2.1.2.6. Izvanredno kolovanje

Z+5

2.1.2.7. Stipendiranje

Z+5
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2.1.2.8. Specijalizacija Z+53 I
2.1.2.9. Prekvalifikacija Z+5 I
2.1.2.10. Vlastiti teajevi i programi struénog usavriavanja Z+5 I
2.1.2.11. Te¢ajevi 1 programi drugih ustanova 7+2 I
2.2. Rad i radni odnosi
2.2.1. Opcenito
2.2.1.1. Politika i postupei T
2.2.1.2. Pravilnik o radu Z+5 D
2.2.2. Radna mjesta
2.2.2.1. Politika i postupci T
2.2.2.2. Sistematizacija radnih mjesta — za trajno se ¢uvanje T
odabiru usvojene sistematizacije radnih mjesta
2.2.2.3. Dokumentacija u svezi sa sistematizacijom radnih mjesta Z+2 I
2.2.3. Zaposlenici
2.2.3.1. Politika i postupci T
2.2.3.2. Evidencija zaposlenika T
2.2.3.3. Osobni dosjei N+70 D
2.2.3.4. Ostale evidencije o zaposlenima — pomo¢ne evidencije i Z+2 I
pregledi zaposlenika
2.2.4. Radni odnosi
2.2.4.1. Politika i postupci
2.2.4.2. Zasnivanje i prestanak — natje€aji i drugi postupci o Z+5 [
zasnivanju radnog odnosa, te druga dokumentacija vezana za prestanak
radnog odnosa
2.2.4.3. Ugovori o radu N+70 D
2.2.4.4. Prijave nadleZnim tijelima — zavodu za zapo$ljavanje, 745 I
vezano na zdravstveno osiguranje, mirovinskim i invalidskim
osiguranjem i drugom nadleZnom tijelu
2.2.4.5. Raspored na radno mjesto — prijedlozi, mi$ljenja i odluke Z+2 I
2.2.4.6. Pripravnicki staz Z+2 |
2.2.4.7. Radna obveza Z+5 I
2.2.4.8. Inspekcija rada — dokumentacija o nadzoru od strane Z+5 I
tijela nadleZnog za inspekcijski nadzor u pitanju rad i radnih odnosa
2.2.4.9. Radni sporovi — dokumentacija o pojedinaénim radnim 745 1
sporovima (Zalbe, tuZbe, predstavke, sporazumi, sudski postupci)
2.2.4.10. Osiguranje zaposlenika — ugovaranje kolektivnog ili 745 l

pojedina¢nog osiguranja zaposlenika
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2.2.4.11. Potvrde o zaposlenju Z+2 [
2.2.5. Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.2.5.1. Odluke o radnom vremenu organizacije, njezinih sluzbi i 242 I
zaposlenika
2.2.5.2. Evidencije pregledi i izvje§¢a o prisutnosti na radu Z+6 I
2.2.5.3. Plan koridtenja godi$njih odmora Z+1 I
2.2.5.4. Rje3enja o godi$njem odmoru, pla¢enom i nepla¢enom Z+2 I
dopustu
2.2.5.5. Odluke 1 druga dokumentacija o zamjeni zaposlenika za Z+2 |
vrijeme odsutnosti
2.2.6. Povrede obveza iz radnog odnosa
2.2.6.1. Odluke i rjeSenja nadleZnih tijela ustanove u svezi s Z+2 I
povredama obveza zaposlenika iz radnog odnosa
2.2.6.2. Sudski postupci — dokumentacija u sudskim postupcima Z+5 [
u svezi s povredama obveza zaposlenika iz radnog odnosa
2.2.6.3. Materijalna odgovornost Z+5 I
2.2.7. Place i naknade plaéa
2.2.7.1. Isplatne liste placa T
2.2.7.2. Dodaci na placu - dokumentacija o isplati plaéa i T
naknada placa, stimulacijama i drugim primanjima temeljem radnog
ucinka
2.2.7.3. Prijave podataka o plaé¢i nadleznim tijelima (npr. IP, ID, T
IDD obrasci i dr.)
2.2.7.4. Zalbe i sporovi u svezi s isplatom pla¢a i naknada placa T
2.2.8. Ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.8.1. Naknada za prijevoz na radno mjesto- zahtjevi, Z+5 I
utvrdivanje prava na naknadu, popisi osoba koje imaju pravo na
naknadu, pregledi i izvje$ca, sporovi
2.2.8.2. Darovi djeci zaposlenika — utvrdivanje prava na darove, Z+5 I
popisi osoba koje imaju to pravo, pregledi i izvjeséa
2.2.8.3. Jubilarne nagrade - odluke o nagradama, utvrdivanje Z+5 1
prava, popisi, pregledi, izvje$a i sporovi
2.2.8.4. Ostala primanja iz radnog odnosa — regres, potpore u Z+5 |
slu¢aju smrti ¢lana obitelji i dr.
2.2.9. Pogodnosti i darovi
2.2.9.1. Koristenje sluzbenih vozila/sluzbenog parkinga — odluke Z+2 I
i druga dokumentacija o koristenju
2.2.9.2. Mobiteli — odluke i druga dokumentacija o pravu Z+2 1

zaposlenika na koriStenje sluZbenih mobitela, popisi korisnika
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2.2.9.3. Kreditne kartice — odluke i druga dokumentacija o pravu Z+2 I
zaposlenika na kori$tenje sluZbenih kartica, popisi korisnika
2.2.9.4. Publikacije - dokumentacija o podjeli publikacija Z+2 I
zaposlenicima
2.2.9.5. Pogodnosti koristenja oprema — odluke i druga rjeSenja o Z+2 I
pravu zaposlenika na koristenje opreme (prijenosna ra¢unala i dr.)
2.2.10. Nagrade i priznanja
2.2.10.1. Evidencije T
2.2.10.2. Dokumentacija o dodjeli — prijedlozi, misljenja, odluke Z+5 I
2.2.11. Bolovanja
2.2.11.1 Dokumentacija o bolovanjima: potvrde lije¢nika, N+5 I
izvje8éa, pregledi i evidencije o bolovanjima
2.2.11.2. Prijave i obavijesti Z+2 I
2.2.11.3. Periodi¢na izvje§ca - mjeseéna i druga izvjesca Z+2 I
nadleZnom tijelu
2.2.11.4. Evidencije o bolovanjima Z+2 I
2.2.12. Zastita na radu
2.2.12.1. Dokumentacija o mjerama zastite na radu, procjenama N+70 DI
ugrozenosti i izloZenosti zaposlenika, osposobljavanju za zastitu na
radu, ozljedama na radu i drugim incidentima
2.2.12.2. Program mjera zaStite na radu Z+5 I
2.2.12.3. Osposobljavanje T
2.2.12.4. Zdravstvena skrb i pregledi Z+5 I
2.2.12.5. Evidencija o ozljedama T
2.2.12.6. Prijave nadleznom tijelu Z+5 I
2.2.13. Zdravstveno osiguranje
2.2.13.1. Dokumentacija o ostvarivanju prava na zdravstveno N+70 Di
osiguranje zaposlenika: prijave i odjave nadleZnom tijelu
2.2.13.2. Evidencija izdanih zdravstvenih iskaznica i popunjenih | N+70 Di
obrazaca
2.2.13.3. Rodiljni i roditeljski dopust Z+5 I
2.2.14. Mirovinsko i invalidsko osiguranje
2.2.14.1. Prijava i odjava osiguranika nadleznom tijelu, N+70 DI
dokumentacija o podmirenju obveza temeljem mirovinskog i
invalidskog osiguranja
2.2.14.2. Clanstvo u mirovinskim fondovima Z+5 I
2.2.15. Radni€ka pitanja
2.2.15.1. Kolektivni ugovori i pregovaranje Z+5 [
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2.2.15.2. Primjena kolektivnih ugovora Z+5 I
2.2.15.3. Strajk — dokumentacija u svezi s pokretanjem, tijekom i Z+5 D
okoncanjem $trajka
2.2.15.4. Suradnja s sindikatima - sindikalne akcije, obavijesti i Z+5 I
prepiska s sindikatima
3. IMOVINA (NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA)
3.1. Planiranje resursa
3.1.1. Razvoj resursa
3.1.1.1. Planovi razvoja — planovi i projekcije osiguranja Z+5 D
potrebnog poslovnog prostora, uvodenja i razvoja vitalnih tehni€kih
sustava, planovi racionalizacija i alokacije resursa
3.1.1.2. Investicijski planovi -dokumentacija o planovima razvoja T
osnovnih materijalnih resursa, investicijski programi, planovi
preseljenja i prenamjene
3.1.1.3. Analize i ocjene postojecih resursa, analize potreba i Z+5 1
mogucnosti za razvoj resursa
3.1.1.4. Preseljenje i prenamjena 7+5 1
3.2. Zemljiste
3.2.1. Evidencija
3.2.1.1. Evidencija zemljiSta u vlasnistvu ili posjedu T
3.2.1.2. Dokumentacija 0 zemljistu — isprave o vlasnistvu i T
pravima koritenja, izvodi iz katastra, zemljo-knjiZne isprave,
namjena, uvjeti gradenja, tereti i sl.
3.2.2. Stjecanje 1 raspolaganje
3.2.2.1. Stjecanje i uknjizba — kupoprodajni ugovori i drugi T
ugovori o stjecanju prava ili zemlji$tu, dokumentacija o postupku
uknjizbe vlasnistva ili prava na zemljistu
3.2.2.2. Prodaja i drugi oblici otudenja - ugovori T
3.2.2.3. Sporovi, dokumentacija Z+10 I
3.2.2.4. Zakup, ustupanje prava koristenja - ugovori, pregledi i Z+10 [
izvjescéa o izvrenju ugovora
3.2.2.5. Nerealizirani projekti - predmetni spisi Z+5 I
3.2.3. Koristenje i odrzavanje
3.2.3.1. Ispitivanje zemljidta — dokumentacija ispitivanje tla, Z+5 D
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* 3.2.3.2. Namjena i prenamjena - odluke

Z+5

I

3.2.3.3. Uredenje i odrzavanje — dosjei za pojedina zemljista,
dokumentacija o uredenju, planiranju i sl.

Z+5

|

3.3. Zgrade

3.3.1. Evidencija

3.3.1.1. Evidencija

3.3.1.2. Gradevinska i tehni¢ka dokumentacija — projektna
dokumentacija, gradevinske dozvole, rje$enja i zakljucci nadleZnih
tijela u vezi s gradnjom, nadogradnjom i adaptacijom,
rekonstrukcijom, uporabne dozvole i sl

3.3.2. Stjecanje i raspolaganje

3.3.2.1. Stjecanje i uknjiZzba

3.3.2.2. Prodaja i drugi oblici otudenja

3.3.2.3. Zakup, ustupanje prava koritenja

3.2.2.4. Sporovi - dokumentacija

3.2.2.5. Nerealizirani projekti

3.3.3. Gradnja, nadogradnja i rekonstrukcija

3.3.3.1. Norme gradenja — urbanisti¢ko tehni¢ki uvjeti —
dokumentacija — izvodi iz prostornih i urbanisti¢kih planova uredenja i
sl.

Z+5

3.3.3.2. Dokumentacija o sustavima kvalitete koji se primjenjuju:
norme i specifikacije postupaka, projektna dokumentacija nastala u
postupku uvodenja i razvoja sustava

3.3.3.3. Projekti — projektna dokumentacija po svakom projektu
zasebno

Z+10

3.3.4. Odrzavanje

3.3.4.1. Planovi, norme i raspored odrZavanja

Z+1

3.3.4.2. Prijedlozi, zahtjevi i procjene

Z+1

3.3.4.3. Ugovaranje usluga odrZavanje

Z+5

3.3.4.4. CisCenje, bojanje i sitni popravci

Z+2

3.3.4.5. Odrzavanje dizala

Z+2

3.3.4.6. Ostali poslovi na odrzavanju - dokumentacija

Z+2

3.3.4.7. Stete, krade - dokumentacija

Z+2

3.3.4.8. Nadzor nad odrZzavanjem zgrada — ugovori, izvje3éa i
pregledi o nadzoru radova na odrZavanju

Z+2

el e I A B i

3.3.5. Zastita

3.3.5.1. ProtupoZarna zastita — dokumentacija o sustavima i

Z+5
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posebnim mjerama protupoZarne zastite
3.3.5.2. Protuprovalna za$tita i osiguranje objekata Z+2 I
3.3.5.3. PoZari i poplave - dokumentacija 745 1
3.3.5.4. Neovlasteni pristup i provale — prijave i ofevidi Z+2 I
3.4. Postrojenja i oprema
3.4.1. Postrojenja i oprema
3.4.1.1. Pregledi i statistika — dokumentacija kojom se ureduje 7+2 I
sustav zadtite objekta
3.4.1.2. Planovi, analize i procjene T
3.4.1.3. Raspodjela i zaduZenja - dokumentacija Z+2 I
3.4.1.4. Otudenje, uklanjanje, unitenje - dokumentacija Z+2 |
3.4.1.5. Inventura — inventurne liste, dokumentacija o pripremi i Z+7 I
provedbi inventure
3.4.1.6. rashod — rashod i otpis opreme (prijedlozi, odluke, Z+2 I
dokumentacija nastala u provedbi)
3.4.2. Telekomunikacijska oprema
3.4.2.1. Tehni¢ka dokumentacija Z+1 |
3.4.2.2, Jamstveni listovi 7+1 I
3.4.2.3. Uvodenje i odrzavanje Z+1 I
3.4.3. Namjestaj
3.4.3.1. OdrZavanje Z+1 I
3.4.4. ProtupoZarma i protuprovalna oprema
3.4.4.1. Tehni¢ka dokumentacija Z+1 I
3.4.4.2. Jamstveni listovi Z+1 I
3.4.4.3. Uvodenje i odrZavanje Z+1 I
3.4.5. Ra¢unalna oprema
3.4.5.1. Tehni¢ka dokumentacija Z+1 I
3.4.5.2. Jamstveni listovi Z+1 I
3.4.5.3. Uvodenje i odrZzavanje Z+1 |
3.4.6. Oprema za grijanje i klimatizaciju
3.4.6.1. Tehni¢ka dokumentacija Z+1 1
3.4.6.2. Jamstveni listovi Z+1 I
3.4.6.3. Uvodenje i odr¥avanje Z+1 I
3.4.7. Prijevozna sredstva
3.4.7.1. Tehni¢ka dokumentacija Z+1 I
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3.4.7.2. Prometne dozvole, knjiZice vozila i servisni listovi Z+5 |
3.4.7.3. Tehnicki pregled i registracija Z+1 [
3.4.7.4. Odrzavanje Z+1 |
3.4.8. Ostala nespomenuta oprema
3.4.8.1. Tehni¢ka dokumentacija Z+1 |
3.4.8.2. Jamstveni listovi Z+1 |
3.4.8.3. Uvodenje i odrzavanje Z+1 I
3.5. Infrastruktura i opskrba
3.5.1. Grijanje
3.5.1.1. Prikljugenje — ugovori i druga dokumentacija Z+2 [
3.5.1.2. Potrosnja i obracuni Z+2 |
3.5.1.3. Zalbe i sporovi vezani na potroinju Z+2 I
3.5.2. Zbrinjavanje otpada
3.5.2.1. Ugovori o zbrinjavanju otpada Z+2 |
3.5.2.2. Zalbe i sporovi 7+5 I
3.5.3. Elektri¢na energija
3.5.3.1. Prikljugenja- ugovori i druga dokumentacija Z+2 1
3.5.3.2. Potrosnja i obraCuni Z+2 |
3.5.3.3. Zalbe i sporovi Z+5 |
3.5.4. Opskrba vodom
3.54.1. Priklju¢enje — ugovori i druga dokumentacija Z+2 |
3.5.4.2. Potrodnja i obratuni Z+2 [
3.5.4.3. Zalbe i sporovi Z+5 I
4. FINANCIISKI PLANOVI I IZVIESCA
4.1. Financijski planovi i izvje§ca
4.1.1. Financijski planovi
4.1.1.1. Politika i postupci T
4.1.1.2. Financijski planovi za fiskalno razdoblja— godisnji T
financijski plan ustanove, izmjene i dopune, obrazloZenja uz
financijski plan, financijski planovi posebnih programa kao dopuna
godi$njem financijskom planu
4.1.1.3. Ostali financijski planovi — analiti¢ki financijski planovi, Z+2 I

planovi pojedinih programa, ustrojstvenih jedinica
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4.1.1.4, Prijedlozi i nacrti Z+2 I
4.1.1.5. Misljenja, analize i procjena Z+5 I
4.1.1.6. Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava Z+2 I
4.1.2. Bilanca
4.1.2.1. Politika 1 postupci T
4.1.2.2. Bilance za fiskalno razdoblje Z+5 1
4.1.2.3. Ostale bilance Z+5 I
4.1.3. Izvjeica za fiskalno razdoblje
4.1.3.1. Izvjeséa za fiskalno razdoblje Z+11 I
4.1.3.2. Ostala izvjei¢a Z+5 |
4.1.3.3. Priprema izvje$¢a — dokumentacija nastala u pripremi Z+1 1
1zvjesca
4.1.4. Izvje5¢a o promjenama u vrijednosti o obujmu obveza i
imovine
4.1.4.1. Izvjesca za fiskalno razdoblje Z+11 I
4.1.4.2. Priprema izvje§ca - dokumentacija Z+1 |
4.1.5. Izvjesca o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima
4.1.5.1. Izvjeséa za fiskalno razdoblje Z+11 I
4.1.5.2. Priprema izvje$ca Z+1 |
4.1.6. Zavrini ratun
4.1.6.1. Zavrini ratun T
4.1.6.2. Priprema i usvajanje — dokumentacija nastala u pripremi Z+1 I
1 postupku usvajanja. Pregledi, izraduni, prepiska
4.1.7. Ostala financijska izvjesca
4.1.7.1. Izvjesca Z+5 |
4.1.7.2. Priprema i usvajanje Z+1 I
4.2. Knjigovodstvo i raCunovodstvo
4.2.1. Financijsko ra¢unovodstvo
4.2.1.1. Kontni plan Z+7 I
4.2.1.2. Evidencije dobavljada i kupaca Z+5 I
4.2.1.3. Glavna knjige Z+11 I
4.2.1.4. Dnevnik knjiZzenja glavne knjige Z+11 I
4.2.1.5. Analiti¢ke knjigovodstvene evidencije Z+7 |
4.2.1.6. Knjige ulaznih i izlaznih raduna Z+7 I
4.2.1.7. Ostale knjigovodstvene i raunovodstvene evidencije Z+7 I
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4.2.1.8. Knjigovodstvene isprave — isprave temeljem kojih se vr$i| Z+11 I
knjiZenje u knjigovodstvene i raéunovodstvene evidencije
4.2.2. Materijalno knjigovodstvo
4.2.2.1. Knjiga osnovnih sredstava Z+7 I
4.2.2.2. Kartoteka osnovnih sredstava Z+7 I
4.2.2.3. Knjiga sitnog inventara Z+7 I
4.2.2.4. Kartoteka sitnog inventara Z+7 1
4.2.2.5. Amortizacija i otpis — knjigovodstvena dokumentacija o Z+7 I
amortizaciji osnovnih sredstava i sitnog inventara i o otpisu
4.2.2.6. Knjigovodstvene isprave — temeljem kojih se vrsi Z+11 I
knjiZenje u materijalnom knjigovodstvu
4.3. Platni promet i nov¢ano poslovanje
4.3.1. Dokumentacija platnog prometa
4.3.1.1. Obrasci platnog prometa - nalozi za gotovinsko i Z+1 |
bezgotovinsko plac¢anja, opca uplatnica, Eek, nalog za gotovinsku
isplatu, zbrojni nalog za prijenos i sl.
4.3.2. Ziro-radun
4.3.2.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje ra¢una 7Z+5 I
4.3.2.2. Ovlastenja za koriStenje - odluke, komunikacija s Z+5 I
pravnom osobom u kojoj je otvoren radun
4.3.2.3. Prijava potpisa Z+11 I
4.3.2.4. Izvje§ca o stanju i prometu Z+11 [
4.3.3. Devizno poslovanje
4.3.3.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje raéuna Z+5 I
4.3.3.2. OvlaStenja za koristenje Z+11 I
4.3.3.3. Prijava potpisa Z+11 I
4.3.3.4. [zvje§ca o stanju i prometu Z+11 I
4.3.4. Bankovne, kreditne i potrosacke kartice
4.3.4.1. Otvaranje promjena i zatvaranje raduna Z+5 I
4.3.4.2. Ovlastenja za koristenje Z+5 |
4.3.4.3. Prijava potpisa Z+11 |
4.3.4.4. Izvjescéa o stanju i prometu Z+11 I
4.3.5. Krediti i posudbe
4.3.5.1. Evidencije i pregledi 2 D
4.3.5.2. Pojedini krediti i posudbe Z+7 I

4.3.6. Blagajna
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4.3.6.1. Knjiga blagajne Z+7 I
4.3.6.2. Uplatnice 1 isplatnice Z+7 I
4.3.7. Porezi i pristojbe
4.3.7.1. Porezne stope i pristojbe Z+5 I
4.3.7.2. Analize i pregledi obveza Z+5 I
4.3.7.3. Porezne prijave Z+7 |
4.3.7.4. Porezne kartice Z+11 I
4.3.7.5. Obra¢uni i uplate Z+7 I
4.4. Ostvarenje prihoda
4.4.1. Planovi i projekcije
4.4.1.1. Planovi i projekcija Z+5 [
4.4.2, Prihodi od vlastite djelatnosti, imovine i prava
4.4.2.1. Planovi i projekcije Z+2 I
4.4.2.2. Izvjeica o ostvarenju Z+7 1
4.4.3. Ostali nespomenuti izvori financiranja
4.4.3.1. Planovi i projekcije Z+2 I
4.4.3.2. Izvjei¢a o ostvarenju 7+7 [
4.4.3.3. Evidencije potraZivanja Z+7 1
4.5. Trodenje sredstava
4.5.1. Planovi rashoda
4.5.1.1. Planovi rashoda - pregledni planovi rashoda te planovi 7Z+2 I
rashoda vezani uz pojedine projekte i aktivnosti ili ukljuéeni u
financijski plan ili zahtjev za financiranjem
4.5.1.2. Dokumentacija trofkova i realizacije — nastala u praéenju £+5 I
troskova i rashoda
4.5.1.3. Izvjescéa i pregledi o obvezama Z+5 |
4.5.1.4. Izvrienje i otpis obveza Z+5 I
4.5.1.5. Kalkulacije rashoda 742 I
4.5.2. Nabava
4.5.2.1. Godisnji plan nabave Z+5 I
4.5.2.2. Pojedinaéni postupci nabave Z+5 I
4.5.2.3, Ugovori o izvrienju nabave Z+5 D
4.5.2.4. Pojedinaéni postupci javne nabave — odluka o podetku Z+5 I

postupka, dokumentacija za nadmetanje, zapisnik o otvaranju ponuda,
zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, odluka o odabiru, odluke Drzavne
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komisije u Zalbenom postupku
4.5.2.5. Ugovori o izvrienju javne nabave Z+5 D
4.5.2.6. Izvjedéa o javnoj nabavi Z+5 I
4.5.3. Putni troskovi
4.5.3.1. Putni nalozi Z+7 I
4.5.3.2, Obracuni i izvjeSca Z+7 I
4.5.4. Projekti, fondovi, zaklade, donacije
4.54.1. [zvjesca i statistike T
4.5.4.2. Odluke i ugovori o sredstvima Z+7 I
4.6. Financijski nadzor
4.6.1. Unutarnji nadzor
4.6.1.1. Politika i postupci T
4.6.1.2. Odgovornosti i zaduZenja Z+5 [
4.6.1.3. Izvjesca i analize Z+11 D
4.6.2. Vanjski nadzor
4.6.2.1. Politika 1 postupci T
4.6.2.2. Odgovornosti i zaduZenja - ugovori o uslugama revizije, 7+5 [
zaduZenja i ovlasti u postupku revizije
4.6.2.3. Izvje$éai analize - izvje$éa o obavljenom financijskom Z+11 D
nadzoru, analize i odluke u svezi s obavljenim nadzorom
5. INFORMACIJSKI SUSTAVI I DOKUMENTACIJA
5.1. Dostupnost i koristenja informacija
5.1.1. Dostupnost informacija
5.1.1.1. Politika i postupci T
5.1.1.2. Propisi o dostupnosti — upiti, obavijesti, tumacenja 7+2 [
propisa o dostupnosti podataka, upute o primjeni
5.1.1.3. Odluke i obavijesti o nadleZnih tijela o klasificiranim Z+5 1
podacima, kriteriji 1 postupak odredivanje tajnosti vlastitih podataka
(poslovna, sluzbena tajna)
5.1.1.4. Ovlastenja i evidencije (popis osoba koje imaju pristup Z+5 I
klasificiranim podacima)
5.1.2. Osobni podaci
5.1.2.1. Politika i postupci T
5.1.2.2. Evidencija zbirki osobnih podataka, ovlasti za pristup Z+5 I
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osobnim podacima
5.1.2.3. Pojedinacni zahtjevi — dokumentacija o rje$avanju Z+5 1
zahtjeva (zahtjev za pristup osobnim podacima, izdavanje podataka i
sl.)
5.1.3. Pravo na pristup informacijama
5.1.3.1. Politika i postupci T
5.1.3.2. Katalog informacija T
5.1.3.3. Evidencija zahtjeva za pristup informacijama T
(upisnik o pojedina¢nim zahtjevima )
5.1.3.4. Pojedina¢ni predmeti zahtjeva za pristup informacijama Z+5 I
(dokumentacija o rje$avanju zahtjeva-postupci i odluke u ostvarenju
prava na pristup informacijama)
5.2. Informacijski sustavi
5.2.1. Planovi i projekti
5.2.1.1. Planovi i projekti razvoja informacijskog sustava u Z+5 D
cjelini
5.2.1.2. Analize i ocjene Z+5 I
5.2.2. Informacijska i komunikacijska infrastruktura
5.2.2.1. Tehni¢ka dokumentacija i specifikacije Z+5 I
5.2.2.2. Priruénici i upute Z+2 |
5.2.2.3. Uvodenje i unapredenje sustava Z+5 I
5.2.2.4. Odrzavanje - dokumentacija Z+5 I
5.2.3. Aplikacije
5.2.3.1. Prijedlozi i planovi Z+2 |
5.2.3.2. Priruénici i upute Z+2 I
5.2.3.3. Korisnici Z+2 I
5.2.3.4. Nabava i uvodenje novih aplikacija £+5 I
5.2.3.5. Odrzavanje Z+5 I
5.3. Upravljanje dokumentima
5.3.1. Organizacija i klasifikacija dokumentacije
5.3.1.1. Klasifikacijski planovi — usvojeni i sli¢ni alati za T
organizaciju dokumentacije
5.3.1.2. Izrada i primjena klasifikacijskih planova: Propisi, T

pravilnici i priru€nici - Propisi, upiti i pojadnjenja o njihovoj primjeni,
vlastiti pravilnici, priru¢nici i upute, dokumentacija o njihovoj
pripremi, usvajanju i primjeni-

5.3.2. Evidencije dokumentacije
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5.3.2.1. Osnovne evidencije dokumentacije — urudZbeni zapisnik, T
upisnik predmeta upravnog postupka, specifiéne evidencije i popisi
pojedinih dokumentacijskih cjelina, kazala koja se vode uz te
evidencije
5.3.2.2. Pomoéne evidencije dokumentacije — dostavne knjige i Z+5 I
druge evidencije o radnjama u dokumentacijskom ciklusu
5.3.3. Rukovanje dokumentacijom Z2+5 [
5.3.3.1. Ovlastenja — odluke o zaduZenjima u ovlastenjima u Z+5 I
rukovanju i cuvanju dokumentacije
5.3.3.2. Primopredaja — zapisnici i potvrde o primopredaji Z+5 I
dokumentacije i odgovornosti za njezino ¢uvanje
5.3.4. Obrada dokumentacije
5.3.4.1. Sredivanje i opis - planovi i projekti sredivanja i Z+2 I
popisivanja dokumentacije
5.3.4.2. Snimanje ~ digitalizacija, fotokopiranje i mikrofilmiranje Z+2 D
radi stvaranja dopunskih ili sigurnosnih preslika
5.3.5. Vrednovanje, izlu¢ivanje i predaja
5.3.5.1. Rokovi ¢uvanja - popisi s rokovima ¢uvanja, T
dokumentacija o njihovom donosenju i primjeni, midljenja i procjene o
potrebi uvanja dokumentacije
5.3.5.2. Izlu€ivanje i uni§tenje — zahtjevi 1 odobrenja za Z+5 D
izlu¢ivanje, dokumentacija o pojedina¢nim postupcima izluéivanja i
uni$tenja izluéene dokumentacije
5.3.5.3. Predaja — dokumentacije o predaji vlastite dokumentacije T
arhivu ili drugoj pravnoj osobi
5.3.5.4. Preuzimanje dokumentacije drugih pravnih osoba T
5.3.6. Nadzor
5.3.6.1. Pojedinacni postupci nadzora - sadrZi zapisnike i izvijeSc¢a T
o nadzoru nadleZnog arhiva, rjeSenja o mjerama za otklanjanje
nedostataka i drugu prepisku u svezi s nadzorom
5.4. Incidenti i istrage
5.4.1. Dokumentacija o neovla$tenom pristupu, koristenju ili
objavljivanju podataka ograni¢ene dostupnosti
5.4.1.1. Politika i postupci-utvrdene procedure T
5.4.1.2. Pojedinaéni sluéajevi neovlastenog pristupa, kori$tenja Z+10 I
ili objavljivanju podataka ograni¢ene dostupnosti
5.5. Knjizni¢ne i dokumentacijske zbirke
5.5.1.1. Evidencije i katalozi T
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5.5.1.2. Knjige uvrstene u knjiZni fond ili zbirku D
5.4.1.3. Casopisi uvriteni u knjizni fond ili zbirki D
5.5.2. Dokumentacijske zbirke
5.5.2.1. Evidencije i katalozi T
5.5.2.2. Imenici T
5.5.2.3. Audio-vizualni materijal T
5.5.2.4. Fotografije T
5.5.2.5. Clanci, izlaganja, rukopisi T
5.5.2.6. Biografije T
5.5.2.7. Zbirke struénih pomagala — struéne upute, studije, T
nastavni materijali i sl.
5.5.2.8. Ostale dokumentacijske zbirke Z+2 D
6. USTROJAVANJE I IZVEDBA STUDIJSKIH PROGRAMA
6.1. Nastavni planovi i programi
6.1.1. Prijedlozi nastavnih planova i programa
6.1.1.1. Dokumentacija s prijedlozima i obrazloZenjima Z+5 DI
nastavnih planova i programa
6.1.2. Odluke i rje$enja o nastavnim planovima i programima
6.1.2.1. Dokumentacija koja se odnosi na odluke i rjeSenja u vezi T
nastavnih planova i programa
6.1.3. Izvjeséa o realizaciji nastavnih planova i programa
6.1.3.1. Dokumentacija i izvje3¢a o realizaciji nastavnih planova T
i programa
6.2. Organizacija (provedba) nastave
6.2.1. Red predavanja/satnica
6.2.1.1. Red predavanja/satnica T
6.2.2. Pripreme za predavanja
6.2.2.1. Dokumentacija koja se odnosi na pripreme za predavanja Z+1 I
6.2.3. Nastavna sredstva i nastavna pomagala
6.2.3.1.Rukopisi udZbenika, priru¢nika, skripta i dr. nastavnih Z+5 DI
sredstava; audiovizualni zapisi
6.2.4. Struéna i nastavna praksa
6.2.4.1. Dokumentacija o stru¢noj i nastavnoj praksi (planovi, Z+5 DI

odluke, evidencija, dnevnici dr.)
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6.2.5. Godisnja izvjeda o odrZzanoj nastavi

6.2.5.1. Godi3nja izvjesca o odrZzanoj nastavi na Fakultetu T
6.2.6. Periodi€na izvjesca o odrzanoj nastavi

6.2.6.1. Izvjedca o odrzanoj nastavi za kraca razdoblja 72 I
6.2.7. Demonstrature

6.2.7.1. Dokumentacija u vezi demonstratura (odluke i sl.) Z+2 I
6.2.8. Obavijesti o nastavi i konzultacijama

6.2.8.1. Informacije o odrZavanju nastave, konzultacija Z+1 I
6.2.9. Evidencija o nazo¢nosti studenata na predavanjima

6.2.9.1. Evidencija o nazo¢nosti studenata na predavanjima Z+1 I
6.2.10. Ljetne skole

6.2.10.1. Odluke o osnivanju i radu ljetnih §kola T

6.2.10.2. Ostala korespondencija u vezi odrzavanja ljetnih $kola Z+5 I
6.2.11. Terenska nastava

6.2.11.1. Propisi o odrZavanju terenske nastave T

6.2.11.2. Ostala korespondencija u vezi odrZzavanja terenske Z+5 I

nastave
6.3. Polaganje ispita

6.3.1, Rasporedi ispita/ispitni rokovi

6.3.1.1. Obavijesti o ispitnim rokovima i odrZavanju ispita Z+2 I
6.3.2. Izvjesca o odrzanim ispitima

6.3.2.1. Izvjestaji o odrzanim ispitima T
6.3.3. Evidencije o polaganju ispita

6.3.1.1. Evidencije o polaganju ispita T
6.3.4. Prijavnice

6.3.4.1. Prijavnice za polaganje ispita T
6.3.5. Popunjeni i ocijenjeni obrasci za pisane ispite

6.3.5.1. Pisani ispiti (testovi) uz ocjene Z45 I
6.3.6. Zapisnici o ispitima

6.3.6.1. Zapisnici o poloZenim ispitima T

6.4. Evaluacija izvodenja nastave

6.4.1. Anketni listi¢i

6.4.1.1. Anketni listi¢i o zadovoljstvu studenata predavanjima, Z+2 DI

razumljivosti, spremnosti profesora na konzultacije i pomo¢...
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6.4.2. Izvjeséa o uspjesnosti kolegija
6.4.2.1. Zbirni izvjestaji o uspjesnosti kolegija T
7. UPISNI POSTUPAK
7.1. Upisi na studije
7.1.1. Natje€aji za upis studenata
7.1.1.1. Natje€aji za upis studenata Z+1 I
7.1.2. Upisne kvote
7.1.2.1. Odluke o upisnim kvotama, korespondencija sa T
Sveudilistem i sl.
7.1.3. Upute o razredbenom postupku {dodatnoj provjeri)
7.1.3.1. Obvezne upute i obavijesti o razredbenom postupku Z+1 I
7.1.4. Prijave za razredbeni postupak
7.1.4.1. Prijave za razredbeni postupak Z+] I
7.1.5. Popisi pristupnika
7.1.5.1. Evidencija pristupnika razredbenom postupku T
7.1.6. Obrasci pismene provjere i sposobnosti
7.1.6.1. Pisani testovi provjete na razredbenom postupku Z+1 I
7.1.7. Rezultati razredbenog postupka
7.1.7.1. Zapisnik o rezultatima razredbenog postupka Z+1 I
7.1.8. Zalbe na razredbeni postupak
7.1.8.1. Zalbe na razredbeni postupak Z+1 |
8. STUDIJSKI PROGRAMI, POLAZNICI STUDIJSKIH
PROGRAMA, PRAVA KOJA PROIZLAZE IZ STUDIRANJA 1
SPECIFICNI STATUSI
8.1. Studijski programi
8.1.1. Planovi i analize
8.1.1.1. Planovi i analize T
8.1.1.2. Kalkulacije isplativosti studijskih programa T
8.1.2. Pravilnici
8.1.2.1. Pravilnici o studijskim programima T
8.1.2.2. Odluke o pokretanju studijskih programa T
8.1.2.3. Dopusnice nadleZnih institucija T
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8.1.2.4. Odluke o isplatama naknada nastavnicima i suradnicima
na realizaciji studijskih programa

T

8.1.2.5. Dokumentacija nastala u dopisivanju sa Sveu¢ilitem i
MZO0 vezano za studijske programe

T

8.1.3. Nastavni planovi i studijski programi

8.1.3.1. Nastavni planovi studijskih programa

8.1.3.2. Izvedbeni planovi (Red predavanja-satnica)

N+2

8.1.3.3. Evidencija o odrZanoj nastavi

N+2

8.1.4. Evidencije

8.1.4.1. Mati¢na knjiga polaznika

8.1.4.2. Registar upisanih studenata

3

8.1.4.3. Osobni dosje studenata (upisni list, mati¢ni list,
prijavnice, rje$enje o odobrenju zavr§nog/magistarskog/doktorskog
rada, zapisnik o obrani rada, kopija diplome)

—

8.1.4.4. Doktorske disertacije

8.1.4.5. Zapisnik o obrani doktorske disertacije

8.1.4.6. Knjiga izdanih diploma

8.1.4.7. Evidencija o odrZanim ispitima

8.1.4.8. Evidencija o promocijama

=] | =] -

8.1.5. Akademsko priznavanje inozemnih visoko&kolskih
kvalifikacija i razdoblja studija provedenog u inozemstvu

8.1.5.1. Predmeti priznavanja inozemnih visokoskolskih
kvalifikacija i razdoblja studija provedenog u inozemstvu

8.1.5.2. Rjesenja o odobrenju prijelaza s fakulteta i priznavanju
ispita

8.1.6. Rjesenja studenata

8.1.6.1. Rjedenja o stipendiranju

Z+5

8.1.6.1. Rjesenje o polaganju komisijskog ispita

8.1.6.2. Rjesenje o nastavku studija

8.1.6.3. Razna ostala rjeSenja

== -

8.1.7. Studentski radovi

8.1.7.1. Diplomski rad

N+5

8.1.7.2. Zavrini rad

N+5

8.1.7.3. Seminarski radovi i dr.

N+5

8.1.7.4. Razni studentski predmeti

N+5

e T I I I T |

8.1.8. Razni studentski predmeti

8.1.8.1. Predmeti u svezi s materijalnom odgovornodcu studenata
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8.1.8.2. Stegovni predmeti

N+5

I

8.1.8.3. Zalbe na ocjene

N+1

I

8.1.9. Nagrade i priznanja

8.1.9.1. Fakultetske i sveulilidne nagrade i priznanja studentima

8.2. Pracenje rada studenata

8.2.1. Statistika

8.2.1.1. Statistika pracenja nastave, izlazaka na ispite i
prolaznosti, diplomiranih, ispisanih, onih u pauzi studiranja, prijelazi s
studijskih smjerova i grupa i sl.

8.2.2. Nagrade istaknutim studentima

8.2.2.1. Nagrada dekana, rektora i sl.

8.2.3. Stegovni postupak

8.2.2.1. Dokumentacija komisije za stegovni postupak studenata
(odluke o osnivanju, poslovnik, zapisnici, odluke)

Z+5

DI

8.3. Studentska prava i statusi

8.3.1. Zdravstveno osiguranje studenata

8.3.1.1. Dokumentacija u vezi zdravstvenog osiguranja i
zdravstvenih pregleda studenata

Z+5

8.3.2. Stipendiranje i kreditiranje studenata

8.3.2.1. Dokumentacija u svezi kreditiranja studenata

Z+5

8.3.2.2. Odluke o kreditiranju i stipendiranju studenata

8.3.2.3. Obavijesti i upute kandidatima

Z+5

8.3.2.4. Prijave i molbe za dodjelu stipendija

Z+5

8.3.2.5. Natjecaji za stipendije i rezultati postupka

Z+5

8.3.2.6. Zalbe na rezultate natjecaja

Z+5

8.3.2.7. Ugovori o stipendiranju i kreditiranju

Z+5

el Ll el el Rl R B

8.3.3. Specifi¢ni statusi

8.3.3.1. Mirovanje studentskih prava — dokumentacija u vezi s
mirovanjem studentskih prava (slu¢ajevi utvrdeni zakonom ili
statutom)

Z+10

8.4. Studentska tijela

8.4.1. Studentski zbor

8.4.1.1. Dokumentacija o zastupanju studenata, za$titi i

Z+5

DI
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unaprjedenju interesa i dobrobiti studenata (pobolj3anje nastave,
prehrana na Fakultetu, studentski izbori i predstavnici, glasilo)

8.4.2. Studentski pravobranitelj

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

Z+5

DI

8.4.3. Studentske udruge

8.4.3.1. Dokumentacija studentskih udruga osnovanih na
Fakultetu

Z+5

DI

8.4.4. Studentske aktivnosti

8.4.4.1. Dokumentacija o organizaciji raznih aktivnosti za
studenta

Z+5

8.5. Ostalo

8.5.1. Ostalo

8.5.1.1. Statisticki podaci o broju studenata koje se dostavijaju
Sveudilidtu, MZO ili Drzavnom zavodu za statistiku

9. STRUCNA, ISTRAZIVACKA 1 ZNANSTVENA DJELATNOST

9.1. Politike i postupci

9.1.1. Ustroj struéne, istraZivacke i znanstvene djelatnosti

9.1.1.1. Politike i postupci

9.2, Pravilnici

9.2.1. Pravne osnove strucne, istraZivacke i znanstvene djelatnosti

9.2.1.1. Razni pravni akti kojima se ureduje navedena djelatnost

9.3. Struéni, istraZivacki 1 znanstveni radovi

9.3.1. Evidencija

9.3.1.1. Evidencija stru¢nih, istraZivatkih radova

9.3.2. Zbirke struénih, istraziva¢kih 1 znanstvenih radova

9.3.2.1. Stru¢ni radovi

9.3.2.2. Istrazivacki radovi

—]

9.3.2.3. Znanstveni radovi

9.4. Ostala dokumentacija vezana na ostvarenje stru¢nih, znanstvenih
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i istraZiva¢kih radova i djelatnosti

djelatnost

9.4.1. Popratna dokumentacija nastala vezana uz navedene radove i

9.4.1.1. Razna dopisivanja i prepiske

Z+2

10. MEDUNARODNI ODNOSI I SURADNIJA

10.1. Politike i postupci

1 suradnja

10.1.1. Politike i postupci kojima se ureduju medunarodni odnosi

10.1.1.1. Usvojene politike suradnje sa institucijama

10.1.2. Planovi, analize te popratna dokumentacija

Z+2

10.2. Ugovori i sporazumi

10.2.1. Ugovori i sporazumi

10.2.1.1. Ugovori i sporazumi s partnerskim institucijama

10.3. Korespondencija s institucijama

10.3.1. Dokumenti o aktivnostima suradnje

10.3.1.1. Prepiska s medunarodnim institucijama vezana za
realizaciju suradnje

Z+2

10.3.1.2. Razni nacrti 1 proraduni te planirane realizacije

Z+2

10.4. Razna dostignuca i uspjesi

10.4.1. Dokumentacija o postignutim uspjesima

10.4.1.1. Razna priznanja i zahvale

10.5. Izvjesca

10.5.1. Dokumentacija o realizaciji i postignu¢ima suradnje

10.5.1.1. Razna izvjeséa i ostali oblici dokumentacije o
realizaciji suradnje

Z+5

]\

11. CERTIFIKATI I SUKLADNOSTI

11.1 Certifikati i sukladnosti

36



GRUPA/PODGRUPA ROK | POSTUPA
K
11.1.1. Dokumentacija
11.1.1.1. Dokumentacija nastala u postupku certificiranja N+10 DI
11.1.2. Vanjski audit
11.1.2.1. Dokumentacija o provedbi nadzora nad sustavom T
kvalitete od strane vanjskog ovlastenog tijela
11.1.3. Unutarnji audit
11.1.3.1. Dokumentacija o prac¢enju sustava kvalitete od strane Z+10 DI

samog Fakulteta
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Filozofski fakultet u Splity

Klasa
036-01/18-01/0001
UVRBR

Ustr. jed.
03-5/3

2181-109-18-0002

REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI ARHIV U SPLITU
Glagoljaska 18

21000 Split

KLASA: UP/I1 - 034-02/18 - 03/11
Ur. broj: 2181- 109- 03-18 - 02

U Splitu, 13. lipnja 2018. godine

Drzavni arhiv u Splitu temeljem ¢1.11. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,

NN br. 105/1997, &l. 17. Pravilnika o zastiti i Suvanju arhivskoga i registraturnoga gradiva
izvan arhiva, NN br. 63/2004, ¢l. 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja 1
izlugivanja arhivskoga gradiva, NN br. 90/2002, te &1.96. Zakona o opéem upravnom
postupku, NN br. 47/2009, a na zahtjev Filozofskog fakulteta u Splitu,

KLASA: 036-01/18-01/0001, UR. BROJ: 2181-190-03-1/1-18-0001, od 11.lipnja 2018.
izdaje

RJIESENJE

O suglasnosti na Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnoga gradiva te o odobrenju
Posebnog popisa arhivskog i registraturnoga gradiva s rokovima ¢uvanja Filozofskog
fakuiteta u Splitu.

1. Daje se suglasnost na primjenu Pravilnika o za3titi arhivskog i registraturnoga gradiva
Filozofskog fakulteta u Splitu.

2. Odobrava se Poseban popis arhivskog i registraturnoga gradiva s rokovima Cuvanja
kao prilog Pravilniku o zatiti arhivskog i registraturnoga gradiva.

3. Ovim Rje$enjem odobrava se primjena Posebnog popisa arhivskog i registraturnoga
gradiva s rokovima ¢uvanja u svrhu izrade prijedloga za odabiranje i izluCivanje
isklju¢ivo onog gradiva Filozofskog fakulteta u Splitu koje je navedeno u odobrenom
Popisu.

4. lzmjene i dopune Pravilnika iz to¢ke 1. ovog Rjegenja, sukladno odredbi ¢&l. 17. st. 2.
Pravilnika o za$titi i ¢uvanju arhivskog i registraturnoga gradiva izvan arhiva,
NN br. 63/2004 moraju se dostaviti DrZzavnom arhivu u Splitu na suglasnost i ne
mogu se primjenjivati prije nego se suglasnost pribavi.




5. Izmjene i dopune Popisa gradiva iz to¢ke 2. ovog RjeSenja, sukladno odredbi ¢l.11. st.
4. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izluéivanja arhivskog gradiva,
NN br. 90/2002 moraju se dostaviti Drzavnom arhivu u Splitu na odobrenje i ne mogu
se primjenjivati prije nego se odobrenje pribavi.

ObrazloZenje

Budu¢i da je Filozofski fakultet u Splitu izradio Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnoga
gradiva, sukladno Pravilniku o zatiti i éuvanju arhivskog i registraturnoga gradiva izvan
arhiva, NN br. 63/2004, odnosno Poseban popis arhivskog i registraturnoga gradiva s
rokovima ¢uvanja, sukladno Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja
arhivskog gradiva, NN br. 90/2002, trebalo je donijeti Rjesenje kao u dispozitivu.

Rokovi Cuvanja gradiva u Popisu iz tocke 2. ovog Rjedenja primjenuju se ukoliko drugim
propisom, odlukom ili rje$enjem nadleZnoga tijela, nije utvrden dulji rok ¢uvanja.

Drzavni arhiv u Splitu u svakom pojedinom slu¢aju izlu¢ivanja gradiva kod
Filozofskog fakulteta u Splitu ima pravo odrediti i dulje rokove uvanja od onih navedenih u
Popisu iz to¢ke 2. ovog Rjedenja.

Pouka o pravnom lijeku

Filozofski fakultet u Splitu ima pravo Zalbe na Rje$enje Drzavnog arhiva u Splitu
Ministarstvu kulture RH u roku 15 dana po primitku istog, putem DrZavnog arhiva u Splitu.

Ravnateljica:

Marina Grgicevié, prof.

S el
; ; . N

DOSTAVITI:
@ Filozofski fakultet u Splitu, Polji¢ka cesta 35, 21000 Split,
s povratnicom
2. Pismohrana, ovdje



