Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18) (dalje Zakon), te
temeljem ¢&lanka 11. st. 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja
arhivskog gradiva (NN 90/02) i ¢lanka 17. st. I Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04.) i &lanka. 29. Statuta, Upravno vijeée
Veleudilista Baltazar Zapre$i¢ dana 25. rujna 2019. donosi:

PRAVILNIK O ZASTITI JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA 1 JAVNOG |
DOKUMENTARNOG GRADIVA VELEUCILISTA BALTAZAR ZAPRESIC

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti éuvanja, obrada,
odabiranje i izlu€ivanje, zastita i kori$tenje javnog arhivskog gradiva i javnog dokumentarnog
gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Veleudilista Baltazar Zapresic¢
(u daljnjem tekstu: Veleugilista) i njegovih prednika kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

(2) Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Popis javnog dokumentarnog gradiva
s rokovima ¢uvanja, koji obuhvaca cjelokupno javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo
koje nastaje u poslovanju Veleuéilista.

Clanak 2.

(1) Cjelokupno javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo Veleugilista od interesa je za
Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.
(2) Za cjelokupno javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo Veleudilista odgovoran je
dekan Veleu¢ilista.

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnoga i javno dokumentarnog gradiva Veleu¢iliSta obavlja
Drzavni arhiv u Zagrebu (u daljnjem tekstu: DAZG ) te se u tom smislu obvezuju na suradnju
sve osobe odgovorne i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.

(1) Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

a) arhivska jedinica gradiva je najmanja logi¢ko-sadrZajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodi¢ki definiran upisnik, zapisnik i st.).

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi¢kih osoba te
mogu pruziti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatnoséu

c) javno dokumentarno gradivo je gradivo nastalo ili prikupljeno djelatno$éu
Veleudilista.

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ¢itljivom nosadu informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

¢) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo ¢iji je
sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢itljivom nosacu zapisa pri
¢emu takav digitalni oblik kao inosa¢ zapisa osigurava uéinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu s Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima,



f) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednica, zbog Cega se trajno &uva g) javno arhivsko gradivo je odabrano javno
dokumentarno gradivo nastalo ili prikupljeno djelatno$éu Veleu¢ilista.

g) tijela javne vlasti su tijela drzavne uprave, druga drzavna tijela, jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave, pravne osobe i druga tijela koja imaju javne ovlasti,
pravne osobe &iji je osnivaé Republika Hrvatska ili jedinica lokalne ili podruéne
(regionalne) samouprave, pravne osobe koje obavljaju javnu sluzbu, pravne osobe koje
se na temelju posebnog propisa financiraju pretezito ili u cijelosti iz drzavnog proracuna
iii iz proraduna jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave odnosno iz javnih
sredstava, kao i trgovacka drustva u kojima Republika Hrvatska i jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave imaju zasebno ili zajedno vecinsko vlasnistvo

h) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizika osoba, grupa osoba koja
obavlja odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo

i) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnoga gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva

j) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze
i Cuva dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje nadleznom arhivu

k) informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje
omogucavaju stvaranje, prihvacanje. upravljanje i trajno o€uvanje pristupa gradivu

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

m) osoba odgovorna za cjelokupno javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo
Veleudilista je dekan Veleudilista

n) osoba zaduZena za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove arhiviranja
nj) knjiga pismohrane je kronoloska evidencija ulaska gradiva u pismohranu prema
vrstama i koli¢inama

0) popis javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva
organiziran prema poslovnim podru¢jima. s nazna¢enim rokovima ¢uvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s jedinicom gradiva po proteku roka ¢uvanja

p) zbirna evidencija gradiva je organiziran kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga javnog arhivskog i javnog
dokumentarnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Veleuéilista.

Clanak 4.

(1) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja
Veleucilista predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

II. OBVEZE STVARATELJA ODNOSNO IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG I
JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 5.
(I) Veleudiliste kao stvaratelj odnosno imatelj javnog arhivskog i javnog dokumentarnog

gradiva duZan je: savjesno ga ¢uvati u sredenom Stanju i osiguravati od o$tecenja do predaje
DAZG, dostavljati na zahtjev DAZG popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,



pribaviti mi3ljenje DAZG prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo, redovito
odabirati javno arhivsko gradivo iz javno dokumentarnog gradiva, redovito periodicki
izlu¢ivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja, omoguéiti ovlastenim djelatnicima DAZG
obavljanje strué¢nog nadzora nad ¢uvanjem gradiva.

(2) Veleuéiliste je takoder duzno izvijestiti DAZG o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva
radi davanja misljenja o postupanju s gradivom.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA 1 CUVANJE GRADIVA
Clanak 6.

(1) Veleuciliste je duzno:

- osigurati da javno dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti¢eno,
sredeno i opisano te dostupno ovlastenim osobama u uredenom dokumentacijskom
sustavu u skladu s odredbama Zakona

- osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje javnog dokumentarnoga gradiva _ utvrditi
pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga gradiva u digitalnom
obliku

- osigurati pretvorbu javnog arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku
u digitalni oblik

- obavjestavati nadleZzni arhiv o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguciti mu uvid u stanje gradiva.

(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.

(3) Ustrojstvena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzna
je to gradivo evidentirati, te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika i provodenja postupka
odabiranja i izlu¢ivanja.

Clanak 7.

(1) U okviru pismohrane vodi se:

1. Knjiga pismohrane, kao knjiga evidencije ulaska javnog arhivskog i javnog dokumentarnog
gradiva u pismohrani.

2. Zbirna evidencija gradiva je organiziran kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnoga javnog arhivskog i javnog
dokumentarnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Veleuéilita bez obzira na
podrijetlo, vrstu gradiva, mjesto ¢uvanja, vrijeme nastanka, oblik i medij. Popis sadrzava
slijede¢e podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrZaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosa¢, rok
¢uvanja, napomena.

3. Evidencija o koristenju javnog arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva.

(2) Popis cjelokupnog javnog dokumentarnog i javnog arhivskoga gradiva, dostavlja se DAZG
redovito jednom godi$nje u elektroni¢kom obliku u skladu s vazeéim propisima na naéin
propisan €l. 1. Pravilnika o dopunama Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva (NN 106/07) u elektroni¢kom obliku putem nacionalnog arhivskog
sustava NAIS..



Clanak 8.

(1) Javno dokumentarno gradivo moZe se radi zastite. dostupnosti druge svrhe pretvoriti u
digitalni oblik sukladno pravilniku iz ¢lanka 6. stavka 2. Zakona.

- Pretvorba gradiva iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora biti obavljena u obliku koji pruza
jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva sukladno Zakonu:

- da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, u¢inci i uporabivost izvornoga gradiva
(o€uvanje cjelovitosti gradiva) _ da je pretvorba gradiva izvrSena na nacin koji pruza
razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i nedokumentirano dodavanje,
mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva odnosno pojedinih podataka

- daje postupak pretvorbe obavljen u skladu s utvrdenim pravilima i daje primjereno
dokumentiran u svrhu osiguranja i provjere ispravnosti i kakvocée pretvorbe

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaStite autorskog prava, izvrSena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- daje postupak pretvorbe obavljen u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti
1 postupci pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 9.

(1) Veleudiliste je duzno osigurati da javno dokumentarno gradivo koje nastaje njegovim
radom bude u obliku koji je prikladan za uporabu i pouzdanu pretvorbu u digitalni oblik radi
njegova ¢uvanja, predaje arhivu i ponovne uporabe.

(2) Veleuc¢iliste je duzno osigurati cjelovitost javnog dokumentarnoga gradiva, a ispravci i
dodavanje podataka, na koje fizi¢ke i pravne osobe imaju pravo na temelju drugih propisa,
mogu se u javnom dokumentarnom gradivu obaviti samo na naéin koji omoguéuje pouzdan
naknadni uvid u to koji su podaci ispravljeni ili dodani.

(3) Veleudiliste je duzno prije pretvorbe javnog dokumentarnoga gradiva u digitalni oblik
prethodno ishoditi potvrdu Hrvatskog drzavnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama ovoga Zakona te osigurati redovitu
provjeru sukladnosti.

(4) Hrvatski drzavni arhiv duZan je obaviti provjeru sukladnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka
najmanje jedanput u dvije godine.

(5) Troskove izdavanja potvrde o sukladnosti 1 provjere sukladnosti iz stavka 3. ovoga ¢lanka
podmiruje Veleugiliste.



I11/1 Konvencionalno gradivo
Clanak 10.

(1) RijeSeni predmeti i dovrseni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape i sliéne tehnicke arhivske jedinice
na kojima se na vidnom mjestu ispisuje: naziv dokumentacijske zbirke ili cjeline odnosno naziv
stvaratelja, redni broj tehni¢ke jedinice, godina ili raspon godina nastanka gradiva, oznake ili raspon
oznaka arhivskih jedinica te rok ¢uvanja jedinica koje se nalaze u tehni€koj jedinici.

(2) Odgovorna osoba svake ustrojstvene jedinice odgovorna je za javno arhivsko i javno
dokumentarno gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podruéju, Od trenutka zaprimanja i
obrade do predaje na daljnje ¢uvanje.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo (u tzv. Priruénoj pismohrani), ono se ¢uva
najvise dvije godine Od zavrietka predmeta. Nakon toga roka gradivo se predaje u pismohranu, u
sredenom stanju, tehni¢ki opremljeno i popisano.

(4) Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

(5) Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom Planu koji odgovara naravi posla te ga svrstavati u odgovarajuce
arhivske jedinice.

(6) 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
¢uvanja gradiva.

Clanak 11.

(1) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u
tehnic¢ki oblikovanim i ozna€enim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacéenog
primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovladteni 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 12.

(1) Po prijemu i obradi javnog arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva na naéin propisan u
odredbama ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovaraju¢im
prostorijama pismohrane.

(2) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo u pismohrani razvrstava se prema:
dokumentacijskim cjelinama, vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima €uvanja. Nakon
smjeStanja gradiva jednog godista na police i ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.
(3) Javno arhivsko gradivo trajne vrijednosti odlaze se odvojeno od javno dokumentarnog gradiva
ogranicenih rokova ¢uvanja radi u¢inkovitosti sustava pretraZivanja, upravljanja i zastite te radi
lakSeg provodenja postupka odabiranja i izlu¢ivanja.



Clanak 13.

(1) Veleugilidte je duzno nadleznom drzavnom arhivu dostaviti popise cjelokupnog javnog
dokumentarnog i javnog arhivskoga gradiva odnosno ispravke i dopune popisa za dokumentacijske
cieline za koje je popis ve¢ dostavljen, do kraja godine za prethodnu godinu, osim ako nadlezni
drzavni arhiv nije na zahtjev Veleu¢ilista odobrio dulji rok za dostavu podataka.

(2) U popisima iz stavka 1. ovoga ¢lanka navode se podaci koji identificiraju jedinice gradiva,
podaci o vremenu nastanka, koli¢ini« vrsti. obliku i stvaratelju gradiva te podaci o dostupnosti i
mogucim ograniéenjima prava koristenja.

(2) Nadlezni drzavni arhiv moZe odobriti da se za pojedine cjeline ili vrste dokumentacije ne
dostavljaju podaci iz stavka 2. ovoga ¢lanka ili da se dostavljaju samo zbirni podaci ako se radi o
dokumentaciji za koju je utvrdeno da se nece trajno Cuvati.

Clanak 14.

Tijelo koje donese akt o prestanku rada stvaratelja ili posjednika dokumentarnog i arhivskoga
gradiva duzno je odrediti drugo tijelo javne vlasti ili pravnu osobu kao posjednika toga gradiva ili
donijeti odluku o osiguranju uvjeta i sredstava za uvanje i zatitu gradiva sukladno odredbama
Zakona.

Clanak 15.

(1) Veleutiliste se moze osloboditi obveze predaje javnog arhivskoga gradiva nadleznom drzavnom
arhivu ako je gradivo nuzno za obavljanje poslova iz njegove nadleznosti, pod uvjetom da su
osigurani uvjeti za primjereno ¢uvanje i koristenje gradiva.

(2) Odluku o zahtjevu Veleugilista za oslobodenje od obveze predaje gradiva iz stavka 1. ovoga
¢lanka donosi nadlezni drzavni arhiv.

Clanak 16.

(1) Javno dokumentarno i javno arhivsko gradivo je neotudivo.

(2) Veleugiliste moze svoje javno dokumentarno i javno arhivsko gradivo predati drugom tijelu
javne vlasti kada je to potrebno radi obavljanja djelatnosti tijela kojemu se gradivo predaje.

(3) Iznimno od stavka 2. ovoga &lanka, javno dokumentarno i javno arhivsko gradivo moze se
predati privatnoj pravnoj ili fizickoj osobi ako je to nuZno radi obavljanja djelatnosti koja je
povjerena ili prenesena na tu osobu.

(4) Velewdiliste je duzno obavijestiti nadlezni drzavni arhiv o predaji gradiva u slucajevima iz
stavaka 2. i 3. ovoga ¢lanka.

(5) Po prestanku razloga iz stavaka 2. i 3. ovoga €lanka tijelo javne vlasti ili osoba kojoj je gradivo
predano duzna je nadleZnom drzavnom arhivu predati javno arhivsko gradivo koje se nalazi u
njezinu posjedu sukladno ¢lanku 14. Zakona.



I11/2 Nekonvencionalno gradivo
Clanak 17.

(1) Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom obliku, baze podataka, elektroni¢ke kopije
dokumenata i drugi elektroni¢ki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na naéin koji ih osigurava od
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vazeé¢im standardima te
dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

(2) Za svaki racunalni 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 18.

(1) Kod uvodenja ili izmjene aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: svrhu, opseg i nadin koristenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske
zahtjeve; mjere zaStite zapisa od neovlastenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; format i
strukturu zapisa; predvideni nadin trajne pohrane zapisa (npr. uvanje u izvornom formatu,
konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); na¢in (tehnologija) na koji ée se osigurati
pristup podacima ako je predvideno Cuvanje izvan izvornog hardverskog i softverskog okruzenja;
nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja
treba omogucditi iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa,
dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 19.

(1) Elektronicki dokumenti i drugi elektroni€ki zapisi arhiviraju se i &uvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguée obnoviti podatke i
moguénost njihova pregledavanja i koristenja u slu¢aju gubitka ili o$teéenja 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 ¢uvaju u izvori§nom
informacijskom sustavu ili bri$u iz njega.

(3) Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
Citljivost i ispravnost.

(4)Arhivske se kopije predaju na mjesto uvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koridtenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i koritenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno to
omogucuje.

(5) Cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektroni¢kih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godisnje.

(6) Presnimavanje na novi medij vr$i se najmanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom
provjere uoene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije negitljiv, o$teéen ili izgubljen.



IV. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 20.

(2) Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

(2) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo
i jedino uz nazoénost 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 javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo moZe se izdati na privremeno
koriStenje jedino putem odgovarajuée potvrde i obaveznog upisa u knjigu posudbe, dok je za uvid
1 izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 21.

(1) Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku nazna¢enom 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 gradivo se obavezno vra¢a na mjesto odakle je i uzeto, a potvrda se ponistava.

Clanak 22.

(1) Izdavanje javnog arhivskog gradiva i javnog dokumentarnog gradiva za vanjske korisnike koji
temeljem zakona i propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZane u gradivu, obavlja se temeljem
pismene zamolbe traZitelja.

(2) Koristenje gradiva moze se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje ¢l. 15. Zakona o pravu na
pristup informacijama (NN broj: 25/13, NN85/15).

Clanak 23.
(1) Krajem svake godine, odnosno prije godi$njega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrsi se

provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu. Nadzor obavlja odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Clanak 24.

(1) Utvrdi i 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 slijedecoj godini.



V. POSTUPAK ODABIRANJA 1 IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 25.

(1) Veleuciliste je duZno za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom odrediti rok uvanja te
takav popis javnog dokumentarnoga gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti nadleZnom drZzavnom
arhivu na odobrenje.
(2) U popisu s rokovima &uvanja javnog dokumentarnoga gradiva iz stavka 1. ovoga ¢lanka treba,
za svako podrudje djelatnosti ili vrstu poslova:

- navesti i po potrebi opisati dokumente, odnosno vrste dokumenata koji nastaju ili se moze

oCekivati da ¢e nastati u obavljanju odgovarajucih poslova

- utvrditi u kojem se obliku i koliko vremena dokumenti trebaju Suvati.
(3) Veleuciliste u ¢ijem se posjedu nalazi i drugo javno dokumentarno gradivo, koje nije na popisu
iz stavka 2. ovoga €lanka, duZno je izraditi i nadleZznom drZavnom arhivu dostaviti na odobrenje
popis s rokovima ¢uvanja toga gradiva.
(4) Nadlezni drZavni arhiv odobrava rjeSenjem popis s rokovima ¢uvanja javnog dokumentarnoga
gradiva iz stavaka | ., 2. i 3. ovoga ¢lanka.
(5) Nadlezni drzavni arhiv moZe naknadno rjeSenjem odrediti da se izmijene pojedini rokovi
¢uvanja gradiva koji su prethodno odobreni.

Clanak 26.

(1) Javno dokumentarno gradivo u fizi¢kom obliku kojemu su protekli rokovi éuvanja i nema
znaCenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog
dobra moze se izluditi i unistiti.

(2) Javno dokumentarno gradivo iz stavka 1. ovoga €lanka koje je pretvoreno u digitalni oblik moze
se izlu€iti i unistiti i prije isteka rokova ¢uvanja, osim ako Zakonom ili drugim propisom nije
drukéije odredeno.

(3) Ako je javno dokumentarno gradivo iz stavka 1. ovoga ¢lanka predmet zastite autorskog prava,
prilikom uniStenja gradiva moraju se postivati propisi kojima se ureduje autorsko pravo.

(4) Nadlezni drZavni arhiv rje$enjem odobrava Veleu¢ilistu izludivanje i uniStavanje gradiva iz
stavaka 1.1 2. ovoga ¢lanka.

(5) Veleuciliste je duzno prilikom uni$tavanja javnog dokumentarnoga gradiva iz stavka 1. ovoga
¢lanka postupiti na na¢in koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje neovlasteni pristup
osobnim podacima.

Clanak 27.

(1) Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se odabiranje
javnog arhivskoga gradiva i izlu¢ivanje onog dijela javno dokumentarnoga gradiva kojem je prema
utvrdenim propisima progao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor
za prirast novog gradiva.

(2) Odabiranje javnog arhivskoga i izlu¢ivanje javno dokumentarnoga gradiva obavlja se samo
ukoliko je gradivo sredeno i popisano sukladno &lanku 7. st. 2. ovoga Pravilnika.

(3) Odabiranje javnog arhivskoga i izlu¢ivanje javnog dokumentarnoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlugivanja arhivskoga gradiva (NN broj: 90/02.)
kao i Popisa javnog dokumentarnog gradiva s rokovima uvanja iz €lanka 1. st. 2 ovoga Pravilnika,
na kojega odobrenje daje DAZG.



Clanak 28.

(1) Rokovi €uvanja navedeni u popisu iz &l. 1. st. 2. ovoga Pravilnika poéinju te¢i:

a) kod uredskih knjiga i evidencija od kraja godine posljednjega upisa,

b) kod vodenja postupaka od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,

¢) kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem od kraja godine u kojoj
su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

d) kod raunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije od dana prihvacanja zavrinog
raCuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

e) kod personalnih listova od godine osnutka personalnog lista,

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

Clanak 29.

(1) Postupak za izlu¢ivanje javnog dokumentarnoga gradiva pokreée odgovorna osoba Veleugilista
na prijedlog osobe zaduZene za poslove pismohrane.

(2) Popis gradiva predloZenog za izludivanje, izraduje povjerenstvo sastavljeno od tri ¢lana, od
kojih je jedan ¢lan osoba zaduZena za pismohranu.

(3) Popis gradiva za izlu€ivanje treba sadrZavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u
kojoj je gradivo nastalo, jasan i tofan naziv vrste gradiva koje ée se izlugivati, redni broj
dokumentacije iz Popisa javnog dokumentarnog gradiva s rokovima &uvanja, starost gradiva
(vrijeme nastanka) i koli¢inu izraZenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl.

(4) Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zasto se predlaZe za izlu¢ivanje i unistenje (npr.
istekao rok €uvanja sukladno popisu iz ¢lL. 1. st. 2., nepotrebno za daljnje poslovanje, statisti¢ki
obradeno i sl.)

Clanak 30.
(1) Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik DAZG.
Clanak 31.

(1) Popis gradiva predloZenog za izlu€ivanje sa zapisnikom i potpisima povjerenstva, uz dopis
odgovorne osobe Veleudilista, dostavlja se DAZG.

(2) DAZG izdaje rjeSenje kojim moze predloZeno gradivo za izlu¢ivanje u cijelosti odobriti, ili
djelomiéno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 32.
(1) Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu¢ivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba donosi
odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nadin unistavanja doti¢noga gradiva.

(2) O postupku unistavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak
dostavlja DAZG.

Clanak 33.

(1) Ukoliko gradivo sadrZi povijerljive podatke, uni§tavanje se obavezno provodi na nadin da
podatci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 34.
(1) Izlu€ivanje javnog dokumentarnoga gradiva biljezi se u Knjizi pismohrane odnosno zbirnoj
evidenciji gradiva, s naznakom broja i datuma rjeSenja DAZG o odobrenju izlu¢ivanja.



VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 35.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom drzavnom arhivu u roku koji u pravilu nije dulji
od 30 godina od njegova nastanka.

(2) Javno arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se drzavnom arhivu u pravilu u roku koji
nije dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno pod zakonskim
aktom donesenim na temelju zakona nisu propisani dodatni uvjeti za Cuvanje klasificiranih
podataka.

(3) Veleudiliste je duzno obavijestiti nadleZni drZavni arhiv o javnom arhivskom gradivu koje mu
nije predano u roku iz stavakal . i 2. ovoga ¢lanka te navesti rok u kojem ¢e biti predano.

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

(5) Drzavni arhiv mozZe preuzeti gradivo i ako nisu zadovoljeni uvjeti iz stavka 4. ovoga ¢lanka,
ako je to nuzno radi zastite i spasavanja gradiva.

(6) TroSkove predaje, ukljucujuéi sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu gradiva u digitalni
oblik za trajno ¢uvanje, podmiruje Veleugiliste ako ga predaje arhivu.

Clanak 36.

(1) Veleuciliste se moze osloboditi obveze predaje javnog arhivskoga gradiva nadleznom drzavnom
arhivu ako je gradivo Veleudilistu nuZno za obavljanje poslova iz njegove nadleznosti, pod uvjetom
da su osigurani uvjeti za primjereno ¢uvanje i koristenje gradiva.

(2) Odluku o zahtjevu Veleugilista za oslobodenja od obveze predaje gradiva iz stavka | . ovoga
¢lanka donosi nadleZni drzavni arhiv.

Clanak 37.

(1) Struéni nadzor nad upravljanjem javnim dokumentarnim i javnim arhivskim gradivom
Veleucilista obavlja nadleZzni drzavni arhiv.
(2) Veleudiliste je duzno nadleZznom drZzavnom arhivu omoguéiti obavljanje stru¢nog nadzora nad
upravljanjem javnim dokumentarnim i javnim arhivskim gradivom.
(3) Nadlezni drzavni arhiv koji obavlja struéni nadzor utvrduje udovoljava li na¢in upravljanja
gradivom odredbama Zakona i struénim normama te daje preporuke za unaprjedenje sustava
upravljanja gradivom odnosno za uklanjanje nedostataka u odredenom roku.
(4) Nadlezni drzavni arhiv izdat ¢e rje$enje o otklanjanju nedostataka:

- ako uoceni nedostaci nisu otklonjeni u odredenom roku

- ako je gradivo izloZeno opasnosti od o$teéenja, gubitka ili nestanka.
(5) Ako Veleudiliste ne provede mjere zastite gradiva u roku odredenom rjeSenjem iz stavka 4.
ovoga €lanka, provest ¢e ih nadlezni drzavni arhiv na tro$ak Veleudilita.
(6) Protiv rjeSenja iz stavka 4. ovoga &lanka moZe se izjaviti Zalba ministarstvu nadleZnom za
poslove kulture. Zalba ne odgada izvrSenje rjeSenja.



VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 38.

(1) Veleuciliste je duzno imati odgovornu osobu za rad pismohrane te zaduzenog zaposlenika s
punim ili djelomiénim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 39.

(1) Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu i najmanje 6 mjeseci
radnog iskustva na poslovima zastite i obrade gradiva kako bi mogao polagati struéni ispit za
djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o struénom usavr§avanju te provjeri struéne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN broj: 93/04.).

(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 obavljanje navedenih poslova.

Clanak 40.

(1) Osoba zaduZena za pismohranu obavlja sljedeée poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizi¢ke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izlu¢ivanje javno dokumentarnog gradiva kojem su prosli rokovi &uvanja, - priprema
predaje arhivskoga gradiva DAZG,
- izdavanje gradiva na koristenje te vodenja evidencija o tome.

Clanak 41.

(1) Zaposlenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrzavati se eti¢kog kodeksa arhivista, a
posebice:

- Cuvati integritet gradiva i na taj nadin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano
svjedocanstvo proslosti,

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivo§éu podataka i
zaStitom privatnosti i 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 posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje manje s
podru¢ja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustva.

Clanak 42.
(1) Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad

pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzni su izvrsiti primopredaju arhivskoga i javno
dokumentarnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.



VIII. PROSTOR PISMOHRANE
Clanak 43.

(1) Veleu¢iliste je duzno osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu javnog arhivskog
gradiva i javnog dokumentarnog gradiva. Materijalna (fizicko—tehni¢ka) zastita javnog arhivskog
gradiva i javnog dokumentarnog gradiva obuhvaca fizi¢ko-tehnicku zastitu od ostecenja, unistenja
ili nestanka.
(2) Materijalna zastita osigurava se:

- obaveznim zaklju¢avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i isklju¢ivanjem

strujnoga toka kada se u spremistu ne radi,

- redovitim ¢i§¢enjem spremista i odloZzenoga gradiva te prozra¢ivanjem prostorija,

- odrZavanjem odgovarajuce temperature i vlaznosti ,

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva,

- redovitim odrzavanjem hardverske opreme i nadogradnjom softverskih sustava.

Clanak 44,

(1) Odgovaraju¢im prostorom za pohranu javnog arhivskog gradiva i javnog dokumentarnog
gradiva smatraju se prostorije koje su suhe, prozraine, 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 elektriénih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja
bez odgovarajuce zastite ukljudujuéi i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.

(2) Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

(3) U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 45.

(1) Prostorija pismohrane mora imati odgovarajuéi inventar kao $to su metalne police, ljestve, dobro
osvjetljenje i sli¢no.

(2) Prostorija mora biti osigurana valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te opremljena
odgovarajuéim brojem protupozarnih aparata za suho gaSenje poZara (punjenje C02) i
vatrodojavnim uredajima.

Clanak 46.

(1) Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposleniku u pismohrani.

IX. ZAVRSE ODREDBE
Clanak 47.
(1) Odgovorne osobe za cjelokupno javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo nastalo tijekom

poslovanja Veleu¢ilista i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona te
odredbama ovog Pravilnika.



Clanak 48.

(1) Izmjene i dopune ovoga Pravilnika i Popisa javnog dokumentarnog gradiva s rokovima &uvanja
donose se na na¢in i po postupku utvrdenim za njegovo donosenje.

Clanak 49.

(1) Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu
i arhivima (NN 61/1 8) njegovi pod zakonski akti, kao i drugi propisi kojima se pobliZze ureduje
rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskog i gradiva.

(2) Veleucilidte ¢e izvijestiti DAZG o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom.

Clanak 50.

(1) Popis javnog dokumentarnog gradiva s rokovima &uvanja javnog arhivskog i javnog
dokumentarnog gradiva Veleu¢ilista primjenjuje se po izdanom odobrenju DAZG.

Clanak 51.

Navodenje imenica: dekan, voditelj, zaposlenik i sl. u ovim Pravilniku, ne moZe se ni u kojem
smislu tumaciti kao osnova za spolnu/ rodnu diskriminaciju ili privilegiju.

Clanak 52.
(1) Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploéi dana 24 /"\C.A 9 godine i stupa na snagu po primitku
suglasnosti od DrZavnog arhiva u Zagrebu.
HDA je dao suglasnost na ovaj Pravilnik dana: 29. (0. 2049 .
HDA je dao suglasnost na Poseban popis s rokovima &uvanja dana: 19, 10. 2005,

Prilog Pravilniku: Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima duvanja.

Urbroj: 305-05/7-2019




POPIS GRADIVA TRAJNE VRIJEDNOSTI

l:)edl." Poslovno podruéje — vrsta gradiva " ROk.
roj cuvanja
OSNIVANJE
L, Akti 0 osnivanju Trajno
2, Prijava po¢etka poslovanja nadleZnim tijelima Trajno
Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i dopune djelatnosti,
3. upisa u registar Trgovatkog suda i nadleznih tijela, promjene Trajno
podataka u registru
4. Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje Trajno
NORMATIVNI AKTI
3, Statuti Trajno
6. Ostali normativni akti Trajno
TIJELA UPRAVLJANJA
7. Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja Trajno
8. Imenovanja Trajno
0. Poslovnici o radu tijela upravljanja Trajno
10. Programi rada i projekti Trajno
11, Izvjestaji tijela upravljanja Trajno
12, Zapisnici sa sjednica tijela uprgvlvja.nja sa svim materijalima (poziv, PRl
zakljudcei 1 sl.)
13. Odluke, rjesenja, zakljuéci Trajno
STRUCNA TIJELA
14. Zapisnici o izboru i konstituiranju struénih tijela Trajno
13. Imenovanja Trajno
16. Poslovnici o radu Trajno
17. Programi rada Trajno
18. Zapisnici sjednica s materijalima (pozivi, zakljucci i dr.) Trajno
19. [zvjed¢a o radu Trajno
ORGANIZACIJA
20. Unutarnji ustroj — pravilnici i odluke Trajno
21 Izbori, imenovanja i raztjeSenja Trajno
PRAVNI I OPCI POSLOVI
22 Ugovori i elaborati 0 poslovnoj suradnji Trajno
23. Godi3nji statistic¢ki izvjestaji Trajno
24, Imovinsko-pravni predmeti (za objekte u vlasniStvu) Trajno
RAD O RADNI ODNOSI
25, Mati¢ne knjige radnika Trajno
26. Registar zaposlenih radnika Trajno
27. Evidencija radnih knjiZica radnika Trajno
28. Rjesenja 0 imenovanju i izborima rukovoditelja Trajno
29, Predmeti u svezi s provodenjem natje¢aja za rukovode¢a mjesta Trajno
30. Izbori u nastavna i suradni¢ka zvanja Trajno
3L Nagrade i prijedlozi za nagrade i odlikovanja za radnike Trajno
32, Osobni dosjei nastavnog osoblja (aktivni i pasivni) Trajno
33, Osobni dosjei nenastavnog osoblja (aktivni i pasivni) Trajno
24, Svjedodzbe o osposobljenosti radnika s podrucja zaStite na radu, Tl

protupozarne zastite i sl.




35. Autorski ugovori i ugovori o djelu s radnicima Veleu¢iliSta Trajno
36. Suglasnost za rad izvan Veleucilista Trajno
ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA
37, Program mjera zastite na radu 5 godina
38. Program osposobljavanja djelatnika iz podrudja zastite na radu Trajno
39. Evidencija ozljeda na radu Trajno
40. Zapisnici o ozljedama na radu Trajno
41. Prijave ozljeda radnika na radu nadleznim tijelima Trajno
42. Godi$nji i drugi izvjestaji iz podrudja zastite na radu Trajno
43. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada 11 godina
44, Procjena ugroZenosti od poZara Trajno
45. Zapisnici o pregledu i osiguranju od pozara Trajno
STRUCNO OBRAZOVANJE, SPECIJALIZACIJE,
PREKVALIFIKACIJE, SEMINARI, TECAJEVI I SL.
46. Planovi obrazovanja i struénog osposobljavanja radnika Trajno
47. Programi te¢ajeva za struéno obrazovanje radnika Trajno
48. Evidencije o poloZenim struénim ispitima Trajno
TEHNICKA I DOKUMENTACIJA ZA IZGRADNJU

49. Investicijski elaborati s projektnom dokumentacijom Trajno
50. Dokumentacija o kori$tenju nekretnina, zemljista Trajno
3l. Gradevinske i uporabne dozvole Trajno
2. Odluke o investicijama Trajno
33. Suglasnost nadleznih tijela na projekt Trajno
54. Primopredaja radova te roba Trajno

FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
55. Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro-racuna 11 godina
56. Zavrsni rauni s godi$njim izvjestajima o poslovanju Trajno
57, Knjige inventara osnovnih sredstava Trajno
58. Isplatne liste plada Trajno
39. Kartoteka placa Trajno

UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE, ZAPISNICI O

PREDAJI GRADIVA ARHIVU
60. Uredsko i arhivsko poslovanje Trajno
61. Zbirna evidencija gradiva Trajno
62, Urudzbeni zapisnici (obi¢ni, povjerljivi i strogo povjerljivi) Trajno
63. Upisnici Trajno
64. Pravilnici o zastiti arhivskog gradiva Trajno
65. Popis javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja Trajno
66. Knjiga pismohrane (Popis .cjelokupgog gradiva koji se nalazi u Trajno
pismohrani)

Dokumenti o odabiranju javnog arhivskog gradiva i izlu¢ivanju .

67. i : : Trajno
bezvrijednoga javnog dokumentarnoga gradiva

68. Zapisnici o pregledu arhivskoga i javnog dokumentarnog gradiva Trajno
69. Rjesenja nadleznog arhiva o mjerama zastite gradiva Trajno
70. Popis §tambilja i pecata; nabava i uniStenje Trajno
71. Sifre organizacijskih jedinica Trajno
72. Zapisnici o primopredaji duZnosti Trajno
73. Godisnji klasifikacijski planovi Trajno
74. Pravilnici ili uputstva o organizaciji uredskog poslovanja Trajno




DOKUMENTACIJA O STUDIJIMA I STUDENTIMA

79 Mati¢na knjiga studenata Trajno
76. Registar upisanih studenata Trajno
77 Zapisnik o razredbenom postupku Trajno
78. Rang-lista uspjeha kandidata na razredbenom postupku Trajno
79. Osobna dokumentacija studenta (dosje) s pripadajué¢im prilozima Trajno
80. Knjiga izdanih svjedodzbi, diploma i potvrda Trajno
81. Zavr$ni rad, Diplomski rad Trajno
82. Evidencija o odrzanim ispitima Trajno
83. Evidencije o promocijama Trajno
84. Rjesenja o odobrenju prijelaza s drugih visokih uciliSta Trajno
85. Dekanove nagrade i priznanja studentima Trajno
Statisti¢ki podaci o broju studenata koji se dostavljaju Ministarstvu i :
86. i Trajno
Zavodu za statistiku
87. Nastavni planovi, studijski programi i izvedbeni planovi Trajno
88. Evaluacija studijskih programa Trajno
89. Programi cjeloZivotnog obrazovanja i obrazovanja odraslih Trajno
90. Dopusnice Trajno
Predmeti u svezi s mirovanje studentskih prava (slu¢ajevi utvrdeni ;
91 s Trajno
zakonom ili statutom)
92, Rjesenje o polaganju komisijskog ispita Trajno
93. Priruénik i postupci kvalitete Trajno
KNJIZNICA
94. Inventar knjiga Trajno
OSTALO OD ZNACAJA ZA DJELATNOST VELEUCILISTA
0. Proslave obljetnica Trajno
Izdavacka djelatnosti — vazniji dokumenti (korespondencija s
96. autorima, recenzije, odobrenja ili odluke o/ne/odobravanju ‘Irajno
udzbenika, skripata i drugih publikacija i sl.
97, Publikacije, ljetopisi, zbomicivi. llejige povijesti i djelatnosti Tfisp
Veleucdilista
Plakati, leci, bro$ure, kalendari, izresci iz novina i drugi sitan tisak,
98. kronike, dnevnici, memoari i neobjavljeni rukopisi o povijesti i Trajno
djelatnosti Veleucilista
99. Ugovori u vezi s izvodenjem nastave (vanjski suradnici) Trajno
100. Struéni i znanstveni projektni sa prate¢om dokumentacijom Trajno




POPIS GRADIVA OGRANICENOG ROKA CUVANJA

Redni broj Poslovno podrudje Rok ¢uvanja
PRAVNI 1 OPCI
POSLOVI
1. Prijedlozi za ovrhu 5 godina
2 Kaznene prijave 5 godina
3 Prekrajne prijave 5 godina
4. Parni¢ki predmeti (po 5 godina
okoncanju)
3, Javnobiljeznicki akti 5 godina
6. Ugovori o djelu, o 7 godina
autorskom honoraru i sl.
7. Rjesenja i odluke s 5 godina
nov¢anim nagradama i
pismenim pohvalama
8. Ostala prepiska vezana uz 2 godine
pravne i opée poslove
9. Ugovori o0 najmu poslovnih 1 godina
prostorija i sredstva rada
(nakon prestanka najma)
RAD I RADNI ODNOSI
10. Ostale evidencije o 5 godina
radnicima
11, Dopisivanje vezano uz 5 godina
zapo$ljavanje i za prestanak
radnog odnosa
12, Prigovori i Zalbe na odluke i 5 godina
rjeSenja o zasnivanju i
rasporedu na radno mjesto
13, Prigovori na rjeSenja o pladi, 5 godina
opisu radnog mjesta i dr.
14. Rjesenja o skraéenom 5 godina
radnom vremenu
15. Rjesenja o prekovremenom 5 godina
radu
16. Rjesenja o naknadi za 5 godina
odvojen Zivot i putne
troSkove
17. Odluke o regresu za godi$nji 5 godina
odmor, vrijednosti toplog
obroka, bozi¢nicama,
dje¢jim darovima
18. Plan koristenja godi3njih 2 godine
odmora
19. Rjesenja o koristenju 5 godina
rodiljnog dopusta
20. Molbe i rjesenja o koristenju 2 godine

godisnjih odmora




21.

Molbe i rjeSenja o plaéenom
i neplatenom odmoru

2 godine

22,

Evidencija radnog vremena
(mjesetna izvjesca)

6 godina

23.

Nalozi za prekonormni i
prekovremeni rad

2 godine

24.

Dokumentacija o stegovnoj
odgovornosti radnika

5 godina

ZDRAVSTVENO,
SOCIJALNO 1
INVALIDSKO
MIROVINSKO
OSIGURANJE

23,

Prijave i odjave radnika kod
zavoda za mirovinsko,
invalidsko i zdravstveno
osiguranje (u dosjeu trajno)

70 godina

26.

Ostalo dopisivanje vezano
za ostvarivanje prava iz
zdravstvenog, invalidskog i
mirovinskog osiguranja

5 godina

ZASTITA NA RADU I
ZASTITA OD POZARA

27.

Dokumentacija u svezi s
osposobljavanjem radnika za
protupozarnu zastitu

10 godina

28.

Dokumentacija u svezi s
odrzavanjem i
osiguravanjem strojeva,
uredaja i postrojenja (atesti,
jamstveni listovi i sl.)

2 godine nakon isteka
vazenja

29,

Ostalo dopisivanje s
podrugja zastite na radu i
zadtite od pozZara

2 godine

TEHNICKA I
DOKUMENTACIJA ZA
IZGRADNJU

30.

Dokumentacija o provodenju
natje¢aja za ustupanje
radova ili o nabavci
dugotrajne imovine te usluga
po provedenom postupku
javne nabave

10 godina

31.

Dokumentacija o teku¢em
investicijskom odrZavanju
objekata Veleudilista

10 godina

32,

Dopisivanje investitora s
projektantima, izvoda¢ima
po okonc¢anju

10 godina




FINANCIJSKO-

RACUNOVODSTVENO
POSLOVANJE
33. Nalozi za sve vrste isplata 11 godina
(raduna, ugovora, honorara,
pretplata, doznaka u
inozemstvo i sl.) ako su se
temeljem njih placali
doprinosi
34. Glavna knjiga 11 godina
35. Porezni obraduni 7 godina
36. Analitika osnovnih sredstava 11 godina
37. Zapisnici nadleznih tijela u 11 godina
svezi s financijskim
poslovanjem
38. Kartoteka inventara 11 godina
osnovnih sredstava
39. Predmeti financijske 11 godina
inspekcije (zapisnici, prijave
za pokretanje postupaka za
financijske i privredne
prekr3aje, prijestupe i sl.)
40. Ulazne i izlazne fakture 7 godina
41. Knjiga izlaznih i ulaznih
faktura
42. Blagajnicki izvjestaji 7 godina
43. Putni nalozi i obracuni 7 godina
troSkova putovanja i
izvjestaja sa sluzbenih
putovanja
44, [zvjeséa sa sluzbenog puta u 7 godina
inozemstvu
45. Dnevnik blagajne 7 godina
46. Nalozi za knjiZenje s 7 godina
prate¢om dokumentacijom
47. Analitika kupaca 7 godina
48. Analitika dobavljada 7 godina
49. Kartoteka materijalnog 7 godina
knjigovodstva
50. Dopisivanje s bankom i 7 godina
FINA-om u svezi s
koriStenjem sredstava
S1. Obracun s bankom u svezi s 7 godina
deviznim poslovanjem
52. Kartoteka troskova i 7 godina
realizacije
53. Kartoteka sitnog inventara 7 godina
54. Obradun kamata 7 godina
39 Obracun amortizacije 7 godina




56. Cekovi, kreditne priznanice 7 godina
Y Dokumenti o regresu 7 godina
58. Mjesec¢ni izvjestaji o 2 godine
bolovanjima
39 Nalozi i zahtjevi za 7 godina
refundiranje pla¢a, naknade
placa i bolovanja
60. Administrativne zabrane 7 godina
61. Police osiguranja imovine 5 godina
62. Zahtjevi banci o odobrenju 7 godina
konverzije
63. Obracuni kunskih i deviznih 7 godina
kamata
64. Nalozi za izvr$enje doznake 7 godina
u inozemstvo
65. Periodiéni obracuni 3 godine
66. Putni nalozi za vozila 7 godina
67. Opomene za uplatu 3 godine
potraZivanja
68. Izvjestaji o stanju 3 godine
suglasnosti salda
69. Nalozi za nabavu potro$nog 3 godine
materijala
70. Kompleti izvjestaja komisije 3 godine
za popis s popisnim
listovima
71. Kopije ulaza robe i pregled 2 godine
utroska
72. Kopije obracunskih 2 godine
kalkulacija
UREDSKO I ARHIVSKO
POSLOVANJE
13 Kontrolnik postarine 5 godina
74. Interne dostavne knjige 5 godina
75, Dostavna knjiga za mjesto 5 godina
76. Knjiga ekspedirane poste 5 godina
7 Ostala pomo¢na evidencija 3 godine
78. Punomodéi i ovlastenja za 3 godine
podizanje poste, izvoda i
drugih materijala od banaka,
za nabave 1 sl.
79. Popratna pisma u prilogu 3 godine
kojih se dostavljaju razni
zahtjevi za uplate, isplate,
povracaj, suglasnosti,
izvjestaji i sl.
80. Dopisivanje u svezi s 2 godine

uredskim poslovanjem,




telefonska sluzba, kurirska
sluzba, posta

81.

Kopije garantnih pisama,
zahtjeva, narudzbi za nabavu
sitnog materijala i sl.

2 godine

DOKUMENTACIJA O
STUDIJIMA 1
STUDENTIMA

82.

Stegovni predmeti

5 godina

83.

Rjesenje o postavljanju
demonstratora

2 godine

84.

Dopisivanje u svezi sa
zdravstvenim pregledima
studenata

2 godine

85.

Red predavanja (satnica) —
izvodenje nastave

2 godine

86.

Evidencija o odrZanoj
nastavi

1 godina

87.

Studentski radovi
(seminarski radovi i sl.)

2 godine

88.

Zalbe na ocjene

1 godina

SUSTAV UPRAVLJANJA
KVALITETOM

89.

Zapisnici upravne ocjene

5 godina

90.

Izvje$céa internog i eksternog
audita

5 godina

D1,

Izvjes¢a o nesukladnosti

5 godina

92.

Godisnji planovi aktivnosti

5 godina

93.

Izvjeséa o izvrSenju
godi$njih planova

5 godina

94.

Anketni upitnici

5 godina

KNJIZNICA

95.

coy o

Nabava i meduknjiZni¢na
posudba knjiga, serijskih
publikacija, ¢lanaka i dr.

2 godine

OSTALO OD ZNACAJA
ZA DJELATNOST
VELEUCILISTA

96.

Prijave i periodi¢na izvje$¢a
struénih i znanstvenih
projekata sa prate¢om

dokumentacijom

10 godina

97

Spisi o osiguranju osoba i
imovine — nakon isteka
police

5 godina

98.

Dokumentacija o postupku
nabave roba (po okonéanju
postupka)

5 godina




¥/ VI

W E 5181

REPUBLIKA HRVATSKA
Drzavni arhiv u Zagrebu
Opatitka 29, Zagreb

KLASA: UP/1-612-06/19-13/61 ;
URBROJ: 251-23-04-19-3 Zagreb, 29.10.2019.

Temeljem &l. 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018), ¢l. 96. Zakona o opcer:
upravnome postupku (NN 47/2009), &l. 17. Pravilnika o zadtiti i Guvanju arhivskog i registraturnoz
gradiva izvan arhiva (NN 63/2004 i 106/2007) i ¢l. 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja
i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002), a na zahtjev Veleudilista Baltazar ZapreSié¢, Vladiinira
Novaka 23, Zapresi¢ od 13.09.2019., izdaje se

SUGLASNOST
na primjenu Pravilnika o zastiti javnog arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva
s
Posebnim popisom gradiva s rokovima Cuvanja

1. Daje se suglasnost na primjenu Pravilnika o zastiti javnog arhivskog i javnog dokumentarnog
gradiva Veleudili$ta Baltazar Zapresié, koji je donijelo Upravno vijece Veleucilista cana
25. rujna 2019. godine.

2. Odobrava se Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja Veleu¢iliSta Baltazar Zapresic kao
prilog Pravilniku o zastiti javnog arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva.

3. Primjena Posebnog popisa gradiva s rokovima ¢uvanja se odobrava u svrhu izrade prijedloga
za odabiranje i izludivanje isklju¢ivo onog gradiva Veleudilita Baltazar Zapresi¢, ko ¢ je
navedeno u odobrenom Popisu.

4. TIzmjene i dopune Pravilnika iz to¢ke 1. ovog akta, sukladno odredbi ¢l. 17. st. 2. Pravilnika
o za$titi i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva, moraju se dos:avii
Drzavnom arhivu u Zagrebu na suglasnost, i prije nego se suglasnost pribavi ne mogu se
primjenjivati.

5. lzmjene i dopune Posebnog popisa iz tocke 2. ovog akta, sukladno odredbi €l. 11. 5. <.
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva, moraju se
dostaviti Drzavnom arhivu u Zagrebu na odobrenje, i prije nego se odobrenje pribavi ne rogu
se primjenjivati.

ObrazloZenje

VeleudiliSte Baltazar Zapresi¢ je izradilo Pravilnik o zastiti javnog arhivskog i javnoyp
dokumentarnog gradiva sukladno Pravilniku o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan
arhiva (NN 63/2004 i 106/2007), odnosno Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja sikladno Pravilnil.u
o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002), te je odluéeno kao u
dispozitivu.

Rokovi ¢uvanja gradiva u Posebnom popisu iz to¢ke 2. ove suglasnosti primjenjuju se ukolikn
drugim propisom, odlukom ili rjeSenjem nadleznog tijela, nije utvrden dulji rok ¢uvanja.

Drzavni arhiv u Zagrebu, u svakom pojedinom sluéaju izlu€ivanja gradiva kod Veleudilisti
Baltazar ZapreSié¢, ima pravo odrediti i dulje rokove ¢uvanja od onih navedenih u Posebnom poyisu i
tocke 2. ove suglasnosti.



Uputa o pravnom lijeku

Protiv ovog rjeSenja moZe se izjaviti Zalba Ministarstvu kulture u roku 15 dana od dostave
:jeSenja. Zalba se predaje putem DrZavnog arhiva u Zagrebu.

4 % Ravnatelj:

! Darko Rubci¢, prof.
. Tarhivski savjetnik

"\‘ Wy 3 "’4 n 2 - ‘»’L\—“ é’l/"k:z'J B

Dostaviti:
1. VeleudiliSte Baltazar Zapresi¢
Vladimira Novaka 23, Zapres§ié¢
2. Odjel za za8titu arhivskog gradiva izvan arhiva, ovdje
3. Pismohrana, ovdje



