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Temeljem &1. 96. Zakona o opéem upravnom postupku (NN 47/09) ¢l 11. Zaky(fna%/ =l
registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/2004) i ¢l. 11. Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002), a na zahtjev Hrvatske
akademije znanosti i umjetnosti, broj: 10-22/21-2010 od 15. rujna 2010. izdaje se:

RJESENJE

o suglasnosti
na Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva Hrvatske akademije znanosti i
umjetnosti

: i 0 odobrenju
Posebnoga popisa dokumenata s rokovima éuvanja Hrvatske akademije znanosti i
umjetnosti

1. Daje se suglasnost na primjenu Pravilnika o zastiti arhivskog i registraturnog
gradiva Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti, Zrinski trg 11, Zagreb, prema
zahtjevu broj: 10-22/21-2010 od 15. rujna 2010.

2. Odobrava se Poseban popis dokumenata s rokovima ¢uvanja Hrvatske akademije
znanosti i umjetnosti kao prilog Pravilniku o za$titi arhivskog i registraturnog
gradiva Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti.

3. Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Posebnoga popisa gradiva s rokovima
Cuvanja u svrhu izrade prijedloga za odabiranje i izlu€ivanje iskljucivo onog
gradiva Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti, koje je navedeno u odobrenom
Popisu.

4. Izmjene i dopune Pravilnika iz to¢ke 1. ovog RjeSenja, sukladno odredbi ¢l. 17. st.
2. Pravilnika o za$titi i uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,
moraju se dostaviti Hrvatskom drZzavnom arhivu (HDA) na suglasnost, u protivnom
nisu pravno vazece.

5. Izmjene i dopune Posebnoga popisa iz toke 2. ovog RjeSenja, sukladno odredbi ¢l.
11. st. 4. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskog
gradiva, moraju se dostaviti HDA na odobrenje, u protivnom nisu pravno vaZece.

Obrazlozenje

Budu¢i da je Hrvatska akademija znanosti i umjetnosti izradila Pravilnik o zaStiti
arhivskoga i registraturnoga gradiva sukladno Pravilniku o zaStiti i Cuvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/2004), odnosno Poseban popis gradiva s rokovima
¢uvanja sukladno Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog
gradiva (NN 90/2002), trebalo je donijeti RjeSenje kao u dispozitivu.
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Rokovi &uvanja gradiva u Posebnom popisu iz togke 2. ovoga RjeSenja primjenjuju se
ukoliko drugim propisom, odlukom ili rjeSenjem nadleZnoga tijela, nije utvrden dulji rok
¢uvanja.

Hrvatski drzavni arhiv u svakom pojedinom slucaju izlu¢ivanja gradiva kod Hrvatske
akademije znanosti i umjetnosti ima pravo odrediti i dulje rokove ¢uvanja od onih navedenih u
Posebnome popisu iz totke 2. ovoga Rjesenja.

Pouka o pravnom lijeku

Hrvatska akademija znanosti i umjetnosti, Zrinski trg 11, Zagreb ima pravo Zalbe na
Rjesenje Hrvatskog drZavnog arhiva Ministarstvu kulture RH u roku 15 dana po primitku istog,
putem Hrvatskog drzavnog arhiva.
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Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arh1v1ma (NN 105 /97), te na
temelju ¢lanka 18. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i reg1straturnog gradiva .

izvan arhiva (NN 63/ 04) kao i ¢l. 46. Statuta HAZU, Predsjednistvo Hrvatske

akademije znanosti i umjetnosti , na svojoj s;edn1c1 odrzano; 31. ozu]ka 2010.
donijelo je slijedeéi : 3

PRAVILNIK O ZASTITII OBRADI ARHIVSKOG
; T REGISTRATURN OG GRADIVA e
HRVATSKE AKDEMIJE ZNAN OSTI I UM]ETN OSTI’—, :

.. OPCE ODREDBE

Clanak 1

- Ovim Pravilnikom ureduju se :

- uredsko poslovanje Hrvatske akademije znanosti i um]etnostl

- nacinizrade, obrade irukovanja predmetima i gradwom u obradi;

- rokoviinadin za internu primopredaju;

- vodenje evidencija o gradivu;.

- opremanje, ozna¢avanje i odlaganje gradiva;

- koristenje arhivskog gradiva;

- vrednovanje, odabiranje i izlu¢ivanje gradiva s postupkom unlstavan]a izlu¢enog
gradiva, migracija informacija;

- zaduZenja i dogovornosti u izradi, obradi, rukovan]u i zastltl gradlva

Clanak 2.

Arhivskim gradivom smatraju se svi izvorni i reproducirani ( pisani, crtani, tiskani,
snimljeni i na drugi nacin zabiljeZeni ) zapisi koji je od znadaja za povijest i za druge
znanstvene potrebe, a nastao radom stvaratelja i njegovih prednika, bez obzira kada
je nastao, gdje se nalazi i neovisno o obliku i nosa¢u na kojemu je nastao.



Clanak 3.

Registraturnim gradivom smatra se cjelina zapisa ili dokumenata nastalih ili
primljenih poslovanjem ili djelovanjem stvaratelja i njegovih prednika ‘i obuhvaca
spise, isprave, karte, poslovne i uredske knjige, kartoteke, plakate, tiskovnice, zvuéne
zapise, strojnocitljive zaplse mikrooblike, datoteke

(uklju¢ujuéi i programe i pomagala za njihovo koristenje ).

Clanak 4.

Arhivsko gradivo nasta]e iz registraturnog nakon provedenog postupka odablran]a
prema popisu §to ga utvrdi stvaratel] e :
Gradivo nastalo radom i d]elovan]em stvaratelja je ]avno arhivsko gradlvo prema
odredbama Zakona. ~

Clanak 5. ' SER N
“Registraturno i arhivsko gradivo osigurava se od otecenja, uriiétenja ili nestajanja -

sustavnim provodenjem mjera zastite prikupljanjem, evidentiranjem, sredivanjem,
odabiranjem i izlu¢ivanjem gradiva uz nadzor nadleZnog Drzavnog arhiva.

.  DJELATNOST
Clanak 6.

Razredi su nosioci Akademijinih zadataka. Radni sastav razreda¢ine redoviti
¢lanovi, a u $iri sastav ulaze i dopisni ¢lanovi i ¢lanovi suradnici.

Razredi, koje vode njihovi tajnici, svoje odluke donose na sjednicama.. S
Akademija ima i svoje znanstvenoistraZivacke i umjetnicke jedinice u Zagrebu iizvan
Zagreba koje se u pravilu nalaze u nadleznosti pojedinih razreda. Njihove voditelje
na prijedlog razreda imenuje Predsjedni$tvo Hrvatske akademije znanosti 1
umjetnosti.
I.  Razred za drustvene znanosti
II. Razred za matematicke, fizitke i kemijske znanosti
III. Razred za prirodne znanosti
IV. Razred za medicinske znanosti
V. Razred za filoloske znanosti
VI. Razred za knjiZevnost
VII. Razred za likovne umjetnosti
VIII. Razred za glazbenu umjetnost ¥muzikologiju (
IX. Razred za tehni¢ke znanosti (‘z?
2\\
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Jedinice u sastavu

Centar za 2ﬁén$tveni rad u Vinkovcima
]adranskl zavod
Kabinet za arhitekturu i urbamzam

o Arhiv za likovne umjetnosti
Kabinet za istraZivanje i standardizaciju imunologkih supstancija
Kabinet za pravne, politi¢ke i sociologke znanosti "] uraj Krizani¢"
Zavod za 1stra21van]e korozije i desalinizaciju u Dubrovmku ek
Zavod za hngmstlc‘fka istraZivanja u Zagrebu
Zavod za ornitologiju u Zagrebu

'Zavo‘vd za 'pale'Ontolog_iju i geologiju kvartara u Zagrébu_ '

Zavod za povijesne i drustvene znanosti u Rijeci
Zavod za povijesne i drudtvene znanosti u Zagrebu -
o Ods]ekza povijesne znanosti |
o  Odsjek za arheologiju
o Odeék za ethologiju
o Odsjek za ekonomska istraZivanja
Zavod za pov1]esne znanosti u Dubrovniku
o Muzej i zbirka Baltazara Bogisic¢a u Cavtatu
Zavod za povqesne znanosti u Zadru ;
Zavod za p0v1]est hrvatske knjiZevnosti, kazahsta i glazbe i
o Odsjek za povijest hrvatske knjiZevnosti |
o Odsjek za povijest hrvatskog kazalista
o Odsjek za povijest hrvatske glazbe
Zavod za povijest i filozofiju znanosti u Zagrebu
o Odsjek za povijest prirodnih i matematickih znanost1
o Odsjek za filozofiju znanosti ‘
o Odsjek za povijest medicinskih znanosti
Zavod za znanstveni i umjetnicki rad u Osijeku
Zavod za znanstveni i umjetnic¢ki rad u Splitu
Zavod za znanstveni rad u Varazdinu
Zavod za znanstvenoistrazivacki i umjetnicki rad u Bjelovaru
Zavod za znanstvenoistrazivacki i umjetni¢ki rad u PoZegi
7avod za znanstvenoistraziva¢ki i umjetni¢ki rad u Vukovaru
Zavod za antropologiju
Centar HAZU u Dubrovniku




Muzejsko-galerijska jedinica
¢ Gliptoteka
e Hrvatski muzej arhitekture
¢ Kabinet grafike
* Memorijalna zbirka Maksimilijana Vanke
* Strossmayerova galerija starih majstora
Ostale jedinice '
* Arboretum Tréteno,
o Arhiv Akademije
] Knjiinicé Aka'demije

o Financijsko-ekonomski odjel

Clanak 7.

Arhiv HAZU brine o pohrani arhivskog i registraturnom gradivu Svih razreda i‘
jedinica koje djeluju unutar HAZU. ' e SR

Unutar arhiva HAZU djeluje Sest znanstvenih i stru¢nih jedinica:

o Citaonica, Y

‘e Arhivske zbirke:
- Kodeksi,
- Ostavstine,
- Zbirka arhivalija, :
- Arhiv Jugoslavenskog odbora i Trumbiceva ostavstina
- ArhivJAZUiHAZU < )
- Filigranoloska zbirka,
- Fototeka i filmoteka
- Orjentalna zbirka
- Zbirke arhiva koje se nalaze u pojedinim Akademijinim Zavodima,

Institutima i dr. ,

» Laboratorij za restauraciju i konzervaciju,

e Fotolaboratorij,

¢ KbnjigoveZnica.

Na &elu Arhiva nalazi se voditelj arhiva i upravitelj arhiva.

Voditelja Arhiva imenuje Uprava Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti.
Upravitelj arhiva _Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti bira se i razrjeSava
duznosti na temelju odredaba posebnih zakona kojima se regulira rad arhivske

djelatnosti.
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UREDSKO POSLOVANJE, NACIN OBRADE I RUKOVAN]A ; S
PREDMETIMA , EVIDENCI]E I ROKOVI INTERNE PRIMOPREDA]E

- Clanak 8.

Plsarmca 1 plsmohrana Hrvatske akademl]e znanosti i um]etnostl ustro]ena jeu
sjedidtu Akaderm]e

Clanak 9.

Uredsko pos'lovanj;‘é 6bﬁhVaéa slijedece radne postupke:

prijem i otprema spisa;
evidentiranje spisa u odgovarajuce evidencije (uredske kn]ige)
dostavljanje u rad i razvodenje;

odlaganje spisa.

Clanak 10.

Prijem i otpremu splsa vod1 zaduZeni djelatnik primjenom sustava osnovruh

~ brojeva i podbrojeva (urudzbem zapisnik). : et
Spisi se povezuju predmetno. Predmet ima osnovni broj doblven iz urudébenog ,
zapisnika sustavom neprekinutih brojeva, a spisi unutar predmeta imaju: podbro]eve
‘s naznakom 0snovnog broja predmeta. Za svaki novi predmet otvara se. novi omot.

Predmeti se formlra]u po sadrZajnoj i logi¢noj povezanosti spisa.
Nakon prijema spisa zaduZeni djelatnik obavlja slijedece radnje:

stavlja prijemni: stambﬂ] na gornjem desnom kutu spisa s naznakom osnovnog
broja predmeta i podbro]a spisa, oznake organizacijske ]edmlce u ko]o] se predmet
rjeSava, datuma prijema te naznake ima li spis priloga; :

spis evidentira u urudzbeni zapisnik;

upoznaje odgovornu osobu s pristiglim spisom i nakon to dobije raspored od
odgovorne osobe;

razvrstava spise i dostavlja ga na obradu zaduZenom radniku uz ev1dent1ran)e
zaduZenja u odgovarajucoj evidenciji.

Clanak 11.

Urudzbeni zapisnik se otvara na pocetku svake kalendarske godine s osnovnim
brojem predmeta «1», te se u neprekinutom nizu osnovnih brojeva vodi za sve
predmete koji se otvore unutar Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti .

Unutar predmeta svaki spis ima svoj podbroj pocevsi od broja «1», tako da se odmah

uocava koliko predmet ima spisa.




Clana'k 12.

Urudzbeni zaplsruk voden racunalmm putem mora se presnlmltl na informatieki-

nosa¢ u najmanje dva prlm]erka (tvrdi disk). Umjesto potplsa zaduZenog radnika

navodi se njegovo ime.

Na elektronskom mediju je signatura koja sadr21 1nforrnac1]u o tvorcu, vrsti

dokumenta, kronoloskoj oznaci nastanka i u kojem formatu je odredeni zapls (Word,
txtisl. ), s naznakom da se ¢uva trajno. '

Clanak 13.

T3V1dent1ran]e ulaznih i 1zIazmh raéuna vod1 se posebno u knjlgama ulazmh iizlaznih .
- ratuna. :
‘Knjige se mogu vod1t1 i pomocu racunala

élanak 14.

‘Odgovorna osoba propisuje koje ev1denc1]e (vidi prllog 1- 5) su duZne voditi pojedine
sluzbe.

Cflanak 15.

Zaduzeni radnici zadrZavaju spise do njihovog rjeSavanja, a najduze dvije godme u
svojem odjelu u «priruénom arhivu» (uredski ormari, police, ladice i sl.). :
Na omotu spisa stavlja se oznaka predmeta i rok ¢uvanja.

élan‘ak-ié.

Po okon&anju rada na predmetlrna odnosno nakon proteka roka od dvije godine,

gradivo se predaje zaduZenom radniku za plsmohranu stvaratelja. " -
Gradivo se predaje u stedenom stanju, u formiranim arhivskim jedinicama (mape,' 7.
kutije, sveZnjevi, registratori i sl. ), signirano na propisan nacin, $to znadi da svaka
arhivska jedinica ima slijedecu signaturu: - ' S

- naziv stvaratelja s nazivom organizacijske jedinice;

- godina nastanka;

- oznaka kategorije gradiva;

- grani¢ni brojevi predmeta;

- rok ¢uvanja.

Clanak 17.

Obrada i evidentiranje spisa u priru¢nim registraturama (u jedinicama Hrvatske
akademije znanosti i umjetnosti izvan sjedi3ta) obavlja se na isti nacin kao i u sjedistu
Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti s vlastitim pomo¢nim evidencijama splsa u

samoj jedinici. ’ _ (




Iv. OPREMANJE, OZN ACAVAN]E ODLAGANJE, UVJETI CUVAN]A I
NACIN KORISTEN]A ARHIVSKOGA GRADIVA

Clanak 18.

ZaduZeni radnik u ARHIVU Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti obavI]a
prijem gradiva iz priru¢nih arhiva organizacijskih odjela jednom godisnje, u prav1lu
tijekom travnja i svibnja.

Prijem gradiva vr3i se uz zapisnik koji sadrzi podatke o vrsti gradiva, kohc1n1 godini.
nastanka , organizacijskoj ¢jelini, zaduZenom djelatniku koji predaje gradivo. Uz
zapisnik dostavlja se popis gradiva koje se preuzima. (Obrazac 1.)

Gradivo koje ne sadrzi navedene elemente nece se preuzimati iz priru¢nih arhiva u
pismohranu.

Svi Razredi, Zavodi, i ostale jedinice Hrvatske akademije znanosti i um]etnostl
trebaju jednom godi¥nje ARHIVU Hrvatske akademije znanosti i um]etnostl
dostaviti popis novoprlstlghh splsa pod njihovim nadzorom.

Cla’nak 19.

Gradivo izuzetnog znacenja koje je klasificirala odgovorna osoba, ili gradlvo ko]e ima
oznaku poslovne ili sluZbene tajne, ¢uva se izdvojeno, pod posebnim uv]etlma,
metalnim ormarima ili kasama.

Pristup toj kategoriji gradiva ima samo ovlastena osoba.

- Clanak 20.

Preuzeto gradivo iz priru¢nih arhiva evidentira se u knjigu pismohrane prema
kategorijama koje su sadrZzane u Posebnim popisom s rokovima ¢uvanja. :
ZaduZeni radnik za pismohranu duZan je na arhivskoj jedinici upisati arhivski bro]
iz knjige plsmohrane u kojoj je evidentirana odredena kategorija gradiva.

Redni broj upisa u arhivsku knjigu nastavlja se neprekidno bez obzira na vr1Jeme '
nastanka i vrstu ili kategorl]u gradiva.

Knjigu pismohrane vodi zasebno svaka jedinica Hrvatske akademije znanostii .
umjetnosti_koja se nalazi izvan sjedista Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti.-
Podaci knjige pismohrane i zbirne rvidencije gradiva dostavljaju se Hrvatskom .-
drzavnom arhivu jednom godisnje.

Clanak 21.

Gradivo se tehni¢ki oprema u odgovarajuce tehni¢ke jedinice i to na nacin da se .

trajno gradivo odlaZe u zastitne omote, o¢is¢eno i s odstranjenim uzrocnicima .

o$tecenja papira ( metalne spojnice, pradina, insekti i sl. ), a nakon toga u arhivske

kutije ili herbarije koji ne sadrze metalne dijelove.

Na arhivskim kutijama ili herbarijima stavlja se signatura stvaratelja, orgamzacqske

jedinice, vrste gradiva, vremenskog razdoblja kad je gradivo nastalo, rok ¢uvanja i (f}
1

arhivski broj.




Gradivo koje se ¢uva do 10 godina odlaZe se u postoje¢im tehnickim jedinicama
(registratori, mape isl. ) uz signaturu koja sadrzi sve elemente signature tra]nog
arhlvskog gradiva.

“Clanak 22,

Gradivo se odlaZe na metalne police ko]e su numerirane sustavom rimskih bro]eva i
abecedno. ‘

Mogu se koristiti i metalni ormari i druga oprema predvidena posebnim proplslma
uz omguran]e prlm]ereruh uvjeta koji osiguravaju tvarnu zastitu gradiva.

Clanak 23.

Prostor za odlaganje arhiviranog gradlva moZe biti ]edmstven za c]elokupno gradlvo
nastalo radom stvaratelja ili to mogu biti vise prostora pogodnih za odlaganje
odredenih cjelina i kategorija gradiva.
- U pravily, svaka jedinica izvan s;edlsta Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti -
. ima svoj prostor za pismohranu koji odgovara predv1den1m standardima.
Prostor za odlaganje gradiva mora odgovarati standardima propisanim za smje3taj i
c¢uvanje arhivskog gradiva izvan arhiva prema Pravilniku o zastiti i éuvanju -
~arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04, 106/07)
Prostor je zaklju¢an i pristup njemu imaju zaduZeni djelatnik i ovlagtene osobe.

V. ODABIRANJE1 IZLUCIVAN]E GRADIVA MIGRACIJA INFORMACI]A
NA NEKONVENCIONALNE MEDIJE

1. Odabiranje i izlu¢ivanje konvencionalnog gradiva
Clanak 24.

Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva obavlja se kada je cjelokupno gradivo sredeno i
popisano, u pravilu najkasnije 5 godina od posljednjeg provedenog postupka.
Odabiranje i 1zlu61van]e gradiva obavlja se na temelju Posebnog popisa s rokovima
¢uvanja i pozitivnih propisa koji reguliraju ¢uvanje odredenih kategorija gradiva.
Odabiranje arhivskog i registraturnog gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku izlu¢ivanja (NN 90/02)

Clanak 25.

Postupak odabiranja i izlu¢ivanja priprema zaduZeni radnika za pismohranu .
Pripremljeno i popisano gradivo za izlutivanje s prijedlogom i obrazloZenjem
dostavlja se odgovornoj osobi.

Odgovorna osoba pokrece postupak 1zluélvan]a dostavljanjem prijedloga s popisom
gradiva izdvojenog za izlu¢ivanje Vanjskoj arhivskoj sluzbi nadleznog drzavnog

arhiva.
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-Clanak 26.

Prl]edlog za izlucivanje sadrzi :

' - naziv stvaratelja gradlva B

- vrstu gradiva iz koje se vrsi izlu¢ivanje
- Kkategoriju iz koje se vr3i 1zlué1van]e '

- koli¢inu gradiva

- vrijeme nastanka gradiva.
- redni broj iz Posebnog popisa 2. Rk 13
Prljedlog mora biti obrazloZen, gradivo 1zdvo]eno i popisano i prlpremIJeno za
o¢evid od strane Vanjske arhivske sluzbe nadleznog drzavnog arhiva.

éianak o7
Postupak provodl troclana stru¢na komlsqa sastavljena od- d]elatmka omh

organizacijskih cjelina iz kO]lh se vrsi izlu¢ivanje gradiva. o
- Nakon izvrienog: otevida u prlpreml)eno gradivo stru¢na komisija i ovlasteru

djelatnik Vanjske arhivske sluzbe nadleZnog drZavnog arhiva predlazu donoéen]e i

rjeSenja kojim se odobrava ili odbqa izlu¢ivanje gradiva.
O svojem radu strucna komisija sastavl]a zaplsmk

Clanak 28.

Nadlezm drzavm arhlv don051 r]eéen]e kopm moze predloZeno. gradlvo za
- izlu¢ivanje odobriti u cijelosti 111 d]elomléno ligaw cijelosti odbltl

‘_ : 'élanak .29;

Nakon prijema rjeSenja kojim se odobrava izlu¢ivanje kom151]a predaje 1zdvo]eno |
- gradivo u industrijsku preradu o ¢emu se sastavlja posebna bll]eéka ko]ega se ]edan -
primjerak dostavlja nadleinom drzavnom arhivu. L '

2. Postupak s pfi‘jenosom informacija_na nekonvencionalne medije
Clanak 30.

Sukladno pozmvmm propisima odredene kategorije dokumenata mogu se cuvatl I
na nekonvencionalnim nositeljima podataka ;
Prijenos informacija s konvencionalnih zapisa na nekonvencxonalne vr51 se

postupkom digitaliziranja ili mikrofilmiranjem.
Prijenosom informacija na nekonvencionalne medije ostvaruje se bol}a kontrola, brza
dostupnost, sigurnost informacija i bolja zastita originalnih dokumenata.

Clanak 31.

Pohranom arhivskih zapisa trajne vrijednosti na nekonvencionalne nos1teI]
podataka izvorni oblik gradiva cuva se i nadalje u originalu trajno.
Ovakav oblik pohrane vr3i se iskljucivo iz sigurnosnih razloga.




Clanak 32.‘

Posebne kategorl]e dokumenata utvrdene Zakonom o ratunovodstvu i Posebmm
popisom mogu se &uvati u odredenom roku ¢uvanja iskljuéivo na
nekonvencionalnim nos1tel]1ma podataka po postupku utvrdenom ovim"

' Pravﬂmkom : ' '

élan’ak 33.

: ‘Kategon]e dokumenata odredene Posebnim poplsom u skladu'sa Zakonom :
oznacavaju se kao dokumenti koji se mogu ¢uvatiina nekonvencmnalmm
‘nositeljima informacija. : '
Takve kategorije dokumenata ¢uvaju se u originalu na knnvenaonalmm nositeljima
mformacqa ( papir )u priru¢nim arhivima dvije godine. Y
Nakon proteka roka od dvije godine takva se dokumentacqa preda]e zaduzenom -

djelatniku za pismohranu drustva. : N
ZaduZeni djelatnik stavlja oznaku na arh1vsko] ]ed1n1c1 da se takva dokumentacqa

moze d1g1tahz1rat1 ili mikrofilmirati.
Clanak 34.

_'Prl]enos informacija na nekonvencmnalne medlje vrél se na nacin da se odredene
kategorije dokumenata iste vrste snimaju na po]edmacnom nekonvenc:1onalnom

- nositelju 1nformac1]a ( mikrofilm, compact disc ).
Prijenos informacija dlgltahzlran]em ili mlkrofllmlran]em moze se pov]erl’a

‘specqahzuano] tvrtki koja obavlja te poslove.

Clanak 35.

_Po dovrSenom postupku prijenosa informacija na nekonvenmonalne medije, troclana
komisija ARHIVA Hrvatske akademije znanosti i um]etnostl utvrduje 1dent1énost ')
originala i snimljenih dokumenata na nekonvencionalnom mediju. . e

Provijera identi¢nosti vrsi se metodom slu¢ajnog uzorka za svaki po]edmacfm

nekonvencionalni nositelj informacija. :
- Provjera se vr8i na najmanje 10 uzoraka uz zaplsmcko konstatlran]e utvrdemh :

rezultata identi¢nosti. :
Ukoliko je rezultat utvrdivanja identi¢nosti 100%, orlgmalno gradivo na papiru. moze

se predloziti za izlu¢ivanje.

Clanak 36.

Postupak dlgltallzlran]a provodi se jednom godignje, u pravilu u listopadu ili
studenom, nakon usvajanja zavrénog racuna i 1ZV]e§ca revizije o poslovanju .
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(fllanak 37.

Pohran]em spisi na nekonvencionalnim medlpma cuva]u se na tr1 po]edlnaéna e
nositelja. : : TN £ g ;
Nekonvenc1ona1n1 mediji ¢ cuva]u se na odv0]en1m m]estlma ito: )edan prlm]erak ima

~uprava, jedan prlm]erak ima organizacijski dio koji je stvarao tu kategoriju
dokumenata i tre¢i primjerak je pohranjen kod zaduzenog radmka za plsmohranu
(arhiv).

Clanak 38.

Dokumenti pohran]eru na nekonvencionalnim medqlma za§t1cen1 suna nacin daje -
~ pristup njima omogucen isklju¢ivo ovlastenim osobama koje su upoznate s
~.pr1stuprum kodom na takvom medqu

élanak 39.

Elektromckl dokumentl dokumentl u dlgltalnom obliku i dokumentl koji su iz
“sigurnosnih razloga skenirani ¢uvaju se u najmanje tri prlm]erka dlsloarano prema
prijedlogu upravitelja arhiva. - - » !
- Radi osiguranja integriteta informacija ti se dokumentl éuva]u u 1zdvo]eno] baz1 .
podatka gdje je osigurana neprom]enl]lvost pohran]emh podataka.
Svake godine, prema nalogu upravitelja arhiva, vrsi se kontrola pohranjenih -
: podataka usporedbom dokumenata iz baze podataka i dlsloc1ramh pokretmh e
~nositelja (CD,DVD,opti¢ki disk i sl.). : : AN
Rezultat kontrole zapisnic¢ki se konstatira i u slu¢aju dana nekom od nosxteI]a postop' :
©  gubitak informacija, vr8i migracija podataka nanovi n051tel] iz baze podataka. '
- Pristup ovim dokumentima imaju iskljucivo uprav1teI] arhiva i admmlstrator baze
- podataka. : -
Upravitelj arhiva donosi u roku od tri m]eseca radnu proceduru vezanu za zatitd,
raspolaganje i pristup dokumentima u elektroni¢kom obliku. - b

VL KORISTENJE GRADIVA

Clanak 40.

Gradivo koje je proslo postupak arhiviranja u c1]elost1, moze se koristiti po
prethodno dobivenoj suglasnosti odgovorne osobe.

Gradivo se koristi u digitalnom obliku na PC-u, davanjem preslika, 1zdavan]em
izvornog zapisa ili kori§tenjem na mjestu gdje je gradivo odloZeno.

U sluéaju da se daje izvornik na koristenje, korisnik je duZzan potpisati revers na
posudeno gradivo. Revers se odlaZe na mjesto gdje je prethodno bilo odloZeno

posudeno gradivo.
Jedinice Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti takoder, moraju voditi evidenciju

koristenja gradiva.
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élanak 41.

'Arh1vsko gradlvo stvaratel]a i predmka ima status j ]avnog arhlvskog grachva prema

‘ Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima. 5

_ Gradivo se ¢uva u Arhivu Hrvatske akademije znanost1 1 um]etnostl yRkEy
pismohranama ]edlmca Hrvatske akadenn]e znanosti i umjetnosti_izvan s]edlsta
Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti_.

Clanak 42.
"K0r1sn1c1ma se za potrebe istraziva¢kog rada daju na korléten]e preshke

‘ dlgltahz1rane ili mikrofilmirane preslike dokumenata. Samo uiznimnim slucaju kada
o 78 to posto]e posebne potrebe 1zda1e se na korlsten}e or1g1naln1 dokument

o Fotolaboratorq, takoder dokumennra sva zbivanja (sunpozqe saV]etovan]a 1zlagan]a

idr.). Tako snimljena dokumentacija pohranjuje se na server, te se daje na korléten]e u
: f_v'-dlgltalnom obliku, a ujedno je dostupna Odsjeka za odnose s }avnoséu i znanstvenu
- . suradnju Hrvatske akademqe znanosti i umjetnosti. . :

Clanak 43.

' :Gradwo se koristi na nadin predv1den posebrum Prav1ln1kom o konsten]u arh1vskog 1
3 .reglstraturnog gradiva Arhiva Hrvatske akademlje znanostl i um}etnostl od16..

- prosinca 1999. : : :
- Rad u ¢itaonici Arhlva Hrvatske akaderm]e znanost1 i um;etnosh, na naém ureden ]e
' posebmm Pravilnikom o radu ¢itaonice Arhiva Hrvatske akademlje znanost1 i

“umjetnosti od 16. prosmca 1999.
Clanak 44.

~ Gradivo koje je predano na pohranu u Arhiv Hrvatske akademije znanosti i
umjetnosti: moZe se koristiti na na¢in predviden Zakonom.
© Tzuzetno, odgovorna osoba moze ograniciti koriStenje dijela gradiva sukladno
" odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, kao i odredbama propisa u él. 8.
o Zakona o ‘pravuna pristup 1nformac1]a (NN 172/ 03) .

Clanak 45.

Za potrebe publiciranja arhivskog gradiva, arhivske problematike, te ostalih .
arhivsko-povijesnih tema, Arhiv Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti izdaje
svoj ¢asopis ,RADOVI Arhiva Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti “

Za potrebe izdavanja ¢asopisa Arhiv Hrvatske akademije znanosti i umjetnosti moze
suradivati s drugim institucijama ili organizacijama na suizdavanju ¢asopisa.

»




VII; ZADUZEN]A I ODGOVORNOSTI U RUKOVAN]U OBRADI I ZASTITI
GRADIVA ' ; v L

' élanak 46.

ge) gradlvu skrbl zaduZeru radnik.
ZaduZeni radnik provodi sve postupke zastite gradiva, priprema gradivo za
| 1zluc1van]e, vodi propisane evidencije, predlaZe poboljsanje uvjeta ¢uvanja, izdaje
gradivo na koristenje, prati proplse i neposredno ih pnm]en]u]e, mformlra uprayu o
stanju gradiva.
* -ZaduZeni radnik mora ispunjavati uvjete za obavljanje poslova skrbi o arhlvskom
gradivu prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, te Pravilniku o stru¢nom’
- usavr3avanju i prov;en stru¢ne osposobljenosti za d)elatnlke u plsmohranama
- (NN148/08). - :

Clanak 47.

'Za -zaduZzenog djelatnika imenuje se osoba koja dobro pozna]e sustav poslovne
3 dokumentacqe n]egovu orgamzaa]sku strukturu, na¢in kolan]a dokumentacqe,
g ";arhlvsko poslovan]e irads racunalom :

Clanak 48

g sluca]u odtecenja, nestanka ili gubltka d1]ela arhlvskog gradlva prouzrocenog
- neodgovornim ponasanjem zaduZenog radnika ili radnika koji je koristio arhlvsko
: gradlvo, isto predstavlja osnovu za pokretanje disciplinskog postupka, nakon kojeg -
se moZe izre¢i i mjera prestanka radnog odnosa. ‘ :
: v Pored disciplinske odgovornosti radnici mogu odgovarati prekrsajno ili kazneno,
@) kad su za to ostvareni uvjeti iz Zakona.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 49.

Posebnim popisom utvrduju se rokovi ¢uvanja odredenih kategorija gradiva.
Rokovi navedeni u popisu su minimalni i osnova su za provodenje postupka

odabiranja i izluc¢ivanja. L I
Popis sadrzi i kategorije gradiva koje se ¢uvaju na mikrofilmu ili compact disc-ui

rokovi ¢uvanja vaze i za tako arhiviranu dokumentaciju.




Clanak 50.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donoéen]a e

Suglasnost na Pravilnik i posebni popis s rokovima ¢uvanja daje nadleém drzavm
arhiv i nakon doblvene suglasnostl isti se moZze prlm]en]watl : -

,. PREDS]EDNIK F b
RVATSKE AKADEMI]E el

)
Pravilnik donesen 31. oZujka, 2010.
Objavljen na oglasnom mjestu ( 07. travnja, 2010.
Stupio na snagu 21. travnja, 2010.
Suglasnost Hrvatskog drzavnog arhlva dobivena Z 9’; 4 . »2& / (2

%“’J Zﬂ -2 2/?0 ~Zoip,




v Obrazac 1. , .
Obrazac za predaju arhivskog gradiva u Arhiv HAZU (Clanak 14.)

Red. Datum Naziy - ! ‘ N ix: Ozn_z?ka fline
. 5o 7, NG B g Sadrzaj _ Vremenski Koli¢ina | dokumentacijske cjeline: X
Br. | -predavanja Predavatelja : . © raspon gradiva gradiva kojem. gradivo N’a.pn,mcn?
; i : treba prikljuciti -

: Obrazac 2
Knjlga pnml_)enoga arhlvskog gradlva (Knjlga akvlecga) i Knjlga pohranjenoga arhlvskog gradwa (Kn jiga.
depozxta)
: Oznak_a‘_ »
) ) o e, 2 » odjela/sektora/ |
Red. | Datum | Naziv. = . & Vremenski | Koligina _grupe | Smijestaj :
B : Predavateli .+ . Sadrzaj _ S g T Pl Napomena -
r. preuz. .| Pre avatelja = . 5 raspon .gradiva kojéemje |~ gradiva Rensy i
' Y ' ' gradivo - '
prikljuteno -
Obrazac 3. :
Knjnga arhxvskoga gradlva smmljeno u sigurnosne i zastitne svrhe
. _ Podaci o 'Topogravfské '
: ; ) . odgovornosti
Redni S;_g:g;x;a | ‘Signatura |  Format | za izradu :rézr:i]l(é Népomena:”
ool | izvomika | Prestike | zapisa "ml‘;:’ ko | lfzieki |
K digitalizirao) " | . sm.Je§ta_|)-
Obrazac 4,
Evidencija o korlstenju arhlvskog gradlva
Signatura i naziv fonda/zbirke; ' E S T PR
Redni - Datum - Datum o M
b v Odjel Ime i Prezime sxgnaturalnnapv'qz_iruéene arhivske posudbe: povrata: -1 Napomena
: jedinice » .
Obrazac 5.

Uvodenie ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, potrebno jeu pisanoj formi dokumentirati:
) ’ ' ' Format zapisa

ol Minimalne . . Medij na - ukojem je

Redni 5 Svr}_\u? opsegt hardverske i For:lat ! N‘?é'“ ! [-)z:itu.m kojem je | ‘predano u
broj s naém.upo'r.abe softverske Strixhiry km'.];s o, pre :Je u predanou | arhiv (izvorno.
aplikacija zahtjeve zapisa oridtenja arhiv arhiv komprimirano.
’ . image.....) )
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POSEBNI POPIS DOKUMENTA S ROKOVIMA P o
' CUVANJA HAZU . 8

REDNI

GRUPA

ROK

{ OBLIK NA

BROJ DOKUMENATA/ VRSTA CUVANJA 'KOJEM SE
v GADIVA CUVA ‘
A. | STATUSNA B
; DOKUMEN TACIJA _
i 'Osmvanje i statusne promjene | Trajno Izvornik
12 | RjeSenje nadleznih organa o = | Trajno Izvornik:
| ispunjavanju uvjeta za rad . NN
138: | Registracija kod. nadleznog | Trajno | Izvornik -
‘lisuda- | o _
14, | Kartoni deponlramh potpisa. . | Trajno = . |Izvornik
1 5. | Imenovanja odgovornih osoba | Trajno | Izvornik
B. | DOKUMENTACIJA TIJELA ik S
L UPRAVLJANJA | A [
1 6. Skupstme (redov1te Trajno | Izvornik
| izvanredne i izborne) s v , R 7
. | Uprava | Trajno = |lIzvornik . =
1 8. ‘Dokumentacija o provodenju Trajno = . |Izvornik |
izbora predSJedmstva ’ : . Tt
: ‘ tajnistva ; ;
9. | Dokumentacija u svezi izbora Trajno - |1zvornik =
o | radnih tijela , o T oo
10. _| Zapisnici tijela upravljanja | Trajno . | Izvornik
11. | Odluke | Trajno | Izvornik
12 | Tipska i uobiéajeha prepiska |5 godina Izvormk/ CD/
13. Multiplikati spisa 1 godina
C. PRAVNA I OPCA g 8
DOKUMENTACIJA S RS
14. Statuti Trajno - Izvornik/CD/ -
| . |MF
1 15. Opéi ak'ti‘ ; Trajno | Izvornik/CD/
_ | ME- .
16. Sporazumi i ugovori o Trajno Izvornik /CD/
poslovnoj suradnji B , ‘MF. .
17. Zapisnici i rjeSenja 10 godina Tzvornik/CD/
inspekcijskih organa MF %
18. Sudski postupci - po S godina Izvornik/CD/
pravomocnosti MF .
19. Zamolbe", podnesci, prijedlozi | 3 godine  Izvornik/CD/
ME
20. Spisi o Vlasmstvu Trajno Izvornik
21 ; Potvrde, uvjerenja i prijepisi 3 godine Izvornik/CD/

MF




22, ‘| Opéi spisi tipskog karaktera 3 godine | Izvornik/CD/ -
123." | Evidencija pecata, Stambiljai | Trajno. Izvornik
o | Zigova | LR
124. Urudzbeni zaplsnlk  Trajno_ Izvornik
25.. | Registar/kazalo Trajno | Izvornik
26. Knjiga pismohrane | Trajno =~ |lIzvornik ~
27; Pomoéne uredske knjige 3 godine Izvormk/ CD/' "
| 28. Periodi¢ni statisticki izvjestaji | 3 godine =~ Izvormk/ CD [
29, -Spisi u svezi zaStite na radu Trajno " [lzvornik - .
30. | Planovi zastite na radu i Trajno. . |Izvornik/CD/.
i __|:protupozarne zastite o oo | MF. ol
31. ; Dokumentacga o osiguranju |5 godina} % Izvormk/ CD T
imovine- po isteku pohce - | MF g
osiguranja : _ ] o
32, Pomocne i prlrucne ev1dencue | 2 godine ' v_'Izvo_rhik/aCD/
133. i - Ev1dencue o korlstenju radnog 6 godine Izvormk/CD / :
| vremena o s MBS %
1 34. | Dopisi. 1nternog karaktera 2 godine . E Izvormk/ CD / -
v ~ | obavijesti i sl. : T MF : :
D. "ZNANSTVENA DJELATNOST
D.1. __".Razredl v DR R
1.35: | Znanstvena Vljeca “Trajno | Izvornik
36. | Odbori stalni i povremeni Trajno_ | Izvornik
137 | Razred za drustvene znanosti | Trajno | lzvornik
38. Razred za matematicke, fizicke Trajno [Izvornik
1 kemijSke znanosti ; G e
39. | Razred za prirodne znanosti Trajnp B Izvornik
40. ‘Razred za medicinske znanosti | Trajno _|lzvornik
41. | Razred za filolo§ke znanosti Trajno Izvornik
42, | Razred za knjizevnost _ Trajno - _IZVOmIk
43. | Razred za likovne umjetnostl Trajno Izvornik
44, Razred za glazbenu umjetnost | Trajno  [zvornik
: i muzikologiju -
45. ‘Razred za tehnicke znanosti Trajno Izvornik
D.2. Jedinice u sastavu N
46. Centar za znanstveni rad u Trajno Izvornik
N Vinkovcima v |
47. ‘ Jadransk1 zavod Trajno  Izvornik
48. Kabinet za arhltekturu i Trajno Izvornik




| urbanizam

- Arhiv za likovne
umjetnosti

49.

7 Traj.n.o

Izvornik

S50.

Kabinet za istrazivanje i
standardizaciju imunoloskih

supstancija

Trajno

| Izvornik

01,

Kabinet za pravne, politicke i’
.| sociolo§ke znanosti "Juraj
Krizani¢"

Trajno

Izvornik

9~

Zavod za istrazivanje korozije i

| desalinizaciju u Dubrovniku

Tnﬁno‘

Izvornik =

53:

Zavod za lingvisti¢ka
‘istrazivanja u Zagrebu

Traj no

Izvornik -

54,

| Zavod za ornitologiju u

Zagrebu

Trajno

Iz'vornik

[ 55.

‘Zavod za paleontologiju i

geologiju kyartara'u Zagrebu

Trajno

‘ Izvornik

1s6.

Zavod za povijesne i drustvene
znanosti u Rijeci =

| Trajno

. Izvbrnik |

57.

Zavod za povijesne i drustvene
znanosti u Zagrebu |
Odsjek za povijesne znanosti
Odsjek za arheologiju -
Odsjek za etnoldgiju

Odsijek za ekonomska
istrazivanja

Trajno

Izvornik.

Y

58.

Zavod za povijesne znanosti u
Dubrovniku

Muzej i zbirka Baltazara
Bogisi¢a u Cavtatu

Trajno

iszrnik

9.

Zavod za povijesne znanosti u
Zadru :

Trajno

Izvornik

60.

Zavod za povijest hrvatske
knjizevnosti, kazaliSta i glazbe
Odsjek za povijest hrvatske
knjiéevnosti ,

Odsjek za povijest hrvatskog

Trajno

Izvornik

o




kazalista v
‘Odsjek za povgest hrvatske
‘glazbe '

Knjiznica Akademije

| zavod za povgest i ﬁlozoﬁju Trajno Izvornik .
‘znanosti u Zagrebu
| Odsjek za povuest prlrodmh i
‘matematickih znanost; ‘
Odsjek za ﬁlozoﬁju zriariosti
Odsjek za povuest medICIHSklh
‘znanostl DI o :
Zavod za znanstvenii - Trajno ‘Izvornik
| umjetnicki rad u Osijeku_ ) | _ v
Zavod za znanstveni i Trajno | Izvornik
, umjetmckl rad u Sphtu o B 1
| Zavod za znanstveni rad u Trajno Tzvornik:: =~
Varazdinu o
| Zavod za Trajno | Izvornik i
4 znanstvenoistrazivackii o3
| umjetmckl rad u BJelovaru s e
Zavod za : | Trajno v. :‘IZ‘I’Omik
znanstvenmstrazwackl 1 | '
1 umjetmckl rad u Pozegl : Wi e E
Zavod za an.tr.opol_og_l_}_u, Trajno "2 'IZVOIfn'ik':..;
Centar HAZU u Dubrovniku | Trajno lzvornik:: .
Muzejsko galeruska Jedlmca | s
thtoteka : Trajno Izvormk
‘Hrvatski muzej arhltckture Trajno Izvormk o
Kabinet graﬁke , | Trajno ' 'Izyormk F .8
Memorijalna zbirka Trajno Izvornik
Mak31mlhjana Vanke <
Strossmayerova galerua starih Trajno IzVofnik
majstora :
‘Ostale jedinice
Arboretum Trsteno Trajno | Izvornik
Arhiv Akademije Trajno | Izvornik
Financijsko-ekonomska sluzba | Trajno | Izvornik
Trajno Izvornik




E. STRUCNA DJ ELATNOST
A _|HAZU
E.1. | Arhivski poslov1 etk ,
78. Evidencije koje se vode po Trajno Izvornik/CD/
Zakonu _ MFE
79. Godi$nji programi rada Trajno Izvornik
80. Izviestaji o radu- godisnji Trajno Izvornik
81. | Odluke i upute . Trajno | Izvornik
82. Dokumentacija o zvanjima Trajno Izvornik
¢lanova HAZU _ _
83. Dosjei pismohrana: svih Trajno Izvormk/ CD /
jedinica u sustavu HAZU izvan MF
| sjedista , v v :
-84, Kupnja, depozit ili darovanje Trajno Izvornik
pE: arhivskog gradiva S
185, | Restitucija arhivskog gradiva | Trajno Izvornik
86. Odabiranje i izlu¢ivanje Trajno Izvornik
. gradiva u Arhivu HAZU . ; gy v
1 87. Posudbe arhlvskog gradlva Trajno Izvornik
1 88. ‘Izlozbe, nastupi i predavanja u | Trajno Izvornik
e organizaciji HAZU : _ < 8
89. Znanstveni i struéni radovi,. Trajno Izvornik -
. rukopisi u originalu : ,
190. Evidencije o objavljenim Trajno Izvornik
radovima, struc¢nim i o o,
znanstvenim raspravama
: akademika v
91. Periodi¢ni program1 / 1ZVJeStajl 5 godina Izvornik
292, Ugovori o tlskanju pubhkacua— S godina [zvornik
: po realizaciji ' Al s
93. | Operativni planovi rada 2 3 godine Izvornik
E.2. Mikrofilmiranje :
94. Evidencije mikrofilmova Trajno ; Izvornlk / CD /
95. Evidencije o upotrebi MF 10 godina = Izvornik/ CD/ -
96. Stru¢na uputstva 5 godina Izvormk/CD/ (
~ MF
E.3. Scaniranje
97. Evidencije scanova Trajno | Izvornik CD
98, Evidencije o upotrebi 10 godina Izvornik CD
 scanirane dokumentacije ' -
99. Struéna uputstva 5 godina Izvornik CD
E.4, Knjizni¢arski poslovi_ R ,
100. Inventar knjiga Trajno iﬂz;‘ornik/ CD/
101. Knjiga signatura Trajno ﬂormk /€D /




e TEOERE

| Trajno

' Izvormk/CD/.--" ; At

Inventar periodike
103, | Evidencije multiplikata | Trajno. Izvormk/ CD/".' 1
1104, Bibliografije-specijalne Trajno g Izvorrnk/CD/ e
105. | Evidencije koriStenja 10 godina Izvornik/ CD/ »
106. | Evidencija desiderata 10 godina Izvormk/CD/ 1
1107. Dnevnik Citaonice 5 godina ' Izvormk/ CD / ‘
1108. Evidencija kopiranog_ .gradiva 2 godine -Izvormk/ CD / e
ik BLosias Reversi. na posudenc knjlge 1 godina ‘ Izvormk/ CD / k. Blacsy
| ES5. ..:Restauratorskl poslov1 , : -
| 110. - Evidencija restaur1ranog ‘| Trajno | Izvormk/ CD / 35
Sm e gradlva L N .- MF -
111. Dokumentacuao P | Trajno- - Izvornik .
.prlmljenjemm metodama i e »r
postupcima _
F. ' KADROVSK.A
X I - DOKUMENTACIJA v : | RN
44119, “Maticne knjige zaposlenih | Trajno Izvornik =~ .
1113, ‘Dosjei zaposlenihs Trajno Izvornik, po
prlpadajumm pr11021ma _ odlaskuu
(ugovor o radu, I,jesenja' | mirovinu moze
prijave mirovinskom i | se prebaciti na.
zdravstvenom fondu, rjeSenja | CD/MF
iz radnog odnosa,
B . napredovanje u poslu i sl.) , ; , ’
114. Osobni karton za,poslemka | Trajno ; Izvormk/ CD /
115 Evidencije o povredama na : Trajno I_zvornik s
' . radu g S _ g . i
1116 Evidencije 0 1zrecen1m Trajno .} Izvornik-.- - -
stegovnim mjerama s ., o il S P A P
11%, Evidencije ugovora o radu | Trajno - 1 1zvornik/CD/ - | ©
! ' MF v
118. | Evidencije o prisu-thbsti na '3 godine Tzvornik/CD/
poslu__ : | MF ,
119. Prijave Zavodu za 3 godine ' Izvormk/CD/ .
zaposljavanje s  MF :
120. Prijave na natjecaje 3 godine Izvornik/ CD /
' 'MF .
131 TObavijesti kandidatima o 3 godine Izvornik/CD/
rezultatu izbora MF
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Multlphkatl rjesenJa/ odluka iz

radnih odnosa izvan dOS_]ea '

1 godina

G. - | RACUNOVODSTVENO-
nd ' FINANCIJSKA :
s B ' ;DOKUMENTACIJA et N . B
128: %5 Zavrsni raéuni |Trajno =~ |Izvornik. .
1124, | Platne liste - Trajno. | Izvornik . - |
4 195, | Kartoni OD v Trajno - 7 |dzvornik - :
1126, . | PK-1, porezne kartice _ Trajio: ... [Izvornile.. ;.
1127, M4 obrasm » ‘ Trajno - | Izvornik
128.. . | Glavna knjiga BT godma_ . | Izvornik
of 1295 - | Dnevnik financijskog 11 godina | Izvornik
TR S | knjigovodstva : R R
471305 Dnevnik materualnog | 11 godina Izvornik
e | knjigovodstva - SRR A B
181, ‘Analitika dobavljaci-kupci 111 godina | Izvornik .
1182. - |Izvodi banaka - devizni |11 godina | Izvornik
% '1__335 , 1 Izvodi ba‘nakaf domadi - 11 godina. =~ .~ Izvornlk/ CD / v
1134 | Blagajna | 7 godina - - Izvormk/CD/‘
135 | Ulazne i izlazne fakture ' 11 godina = Izvormk/ CD /,
1136. = | Periodi¢ni racuni _ 17 godina .- - 'Izvormk

2137277 | Temeljnice s pr11021ma e s ] godmaff, |zvornik: . - |
'13'8’.‘1”” | Pomoéne knjlge iizvjestaji 7 godma it .';Izvormk/ CD / o
1189, - Tlpskl ugovori, PO okoncanju |5 godlna " |Izvornik
140, - ‘| Autorski i ugovori o djelu po |7 godma | Izvornik
i LR okonc¢anju. ’ , Ao »
141 5 Evidencije materijalnog 7 godma‘f - | Izvornik
i | knjigovodstva : L L :
142, | Putni nalozi |7 godma-' | Izvornik -
143, Racuni investicijskog 11 godlna' | Izvornik |
, B odrzavanja SV o
144. Evidencije trajne imovine : TraJno - .. |lzvornik -
A5, - Pomoéni obracum i ev1dencge i 3godi’jn'e'; e IZVrOfnik.
146. ‘Multiplikati spisa. 1godina | -
H. | TEHNICKA I - " v
DOKUMENTACIJA O
INVESTICIJAMA L2 g
147. Investicijski elaborati s Trajno | Izvornik
v , projektnom dokumentacijom _ _ e
148. Dokumentacija o koristenju | Trajno ' Izvornik
s nekretnina, zemljiSta . s
149. Izvodi iz katastra Trajno szfz?ormk/ CD /
. M
150. Dokumentacija o provodenju S godina Izvormk j CD /




e, P Tjavnih natjeCaja R - | MF
¥51s. | Dokumentacija o tekucem 11 godina Izvormk/ CD /
' investicijskom odrzavanju % MR e . -MF
S ey :objekata fakulteta. = . ,
152. - | Gradevinske i uporabne' Trajno Iz‘vorriik '
__| dozvole - o
188. | Odluke o investicijama Trajno_ | Izvornik - -
154. Suglasnostl nadlezruh tijela na | Trajno . - | Izvornik
Y RN T _-pro;ekt _ o
1155, » . Ugovori o izvodenju. radova - Trajno | Izvornik.
156. Ugovori o anCStICI_]SkOI’n ; Trajno 1 Izvormk
. ’ kreditu - ' S ArTND BaeY _
I 157. - | Dopisivanje investitora s 10 godina ,'Izvormk /CD /
' projektantima, 1zvodac1ma po ' | MF
A | okonc€anju : ' ' : R
iy 188: . . Pr1mopredaja radova, opreme | Trajno | Izvornik

: Rokov1 cuvanja dokumenata navedemh u listi poéinju teci: _
- kod uredskih knjiga i evidencija- od kraja godlne posljednjeg uplsa ST P
- - kod vodenja postupaka - od kraja godme u kojoj je postupak okoncan % v
e kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda- od kraja godlne u kO_]O_] su
‘prestali vrijediti ili su se prestali‘primjenjivati- ‘ A
- kod racunovodstveno-financijske dokumentacije- od dana pr1hvacanJa
- zavr$nog racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odn031 &

- kod personalnih dosjea- od godine osnutka ‘

- kod ostale dokumentacije- od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo o




