Na temelju Clanka 50. Statuta Sveudilista u Rijeci (KLASA: 011-01/16-01/09; URBROJ: 2170-57-01-16-
1, od 29. srpnja 2016. godine), a sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN
105/97, 64/00 i 65/09, 125/11), ¢lancima 17. i 18. Pravilnika o zadtiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04, 106/07), i ¢lanka 11. Praviinika o vrednovanju, te
postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskoga gradiva (NN 90/12), rektor Sveudilista u Rijeci donio je
dana 14. studenog 2016. godine

PRAVILNIK
o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva
Sveucilista u Rijeci

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o za$titi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva {u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduje prikuplianje, odlaganje, nalin i uvjeti Cuvanja, obrada, odabiranje i izlugivanje,
koristenje i zastita arhivskog i registraturnog gradiva, kao i predaja gradiva nadleZnom arhivu koje
je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u obavljanju poslova iz djelokruga rada Sveudiiidta u Rijeci,
odnosna njegovih tijela | ureda rektorata te znanstveno — nastavnih sastavnica osnovanih kao
podruznica Sveudilista (u daljnjem tekstu: Sveudiliste).

Sastavni dio ovoga Pravilnika je Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva Sveutilista u Rijeci
s rokovima Cuvanja, koji ebuhvaéa cjelokupno arhivsko i registraturno gradive koje nastaje u
njegovu poslovanju.

Clanak 2,

SveudiliSte u Rijeci je stvaratelj i imatelf arhivskog i registraturnog gradiva.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo radom Sveudili$ta od interesa je za Republiku
Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu bez obzira je ii registrirano ili evidentirano.

Odgovorna asoba za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo je rektor Sveudilista, odnosno
osoba koju on za to ovlasti.

Nadzor nad zastitem cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva Sveudilista obavlja nadleZni
Driavni arhiv u Rijeci (u nastavku: nadlezni driavni arhiv}, te se utom smislu ohvezuju na suradnju
sve osobe odgovorne i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.

Temeljni pojmovi u smislu ovog Pravilnika su:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logitko-sadriajna jedinica organizacije gradiva (spis,
predmet, dosje, periodicki definirani upisnik, zapisnik i sl.},

Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali u obavljanju djeZatnosti Sveutilista, a od
trajnog su znacaja za kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira na mjesto i vrijeme nastanak i
neovisno o obliku i nosau na kojem su sa€uvani,

Izluéivanje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice kojima
je istekao rok ¢uvanja,

Knjiga pismohrane je kranoloska evidencija ulaska gradiva u pismohranu prema vrstama i
koli¢inama,




- Konvencionalno gradivo je gradivo za koje nisu potrebni posebni uredaji za itanje,

- Nekonvencionalno gradivo je ono za koje su potrebni posebni uredaji za Citanje,

- Odabiranfe arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registraturnog gradiva, na temelju utvrdenih
popisa, odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje,

- Osoba zaduFena za pismohranu je osoba koja neposredno obavija postove pismohrane,

- Pisarnica je posebno organizirana sluzba u kojoj se obavlja uredsko poslovanje (prijem i pregled
spisa, upisivanje spisa, dostava spisa u rad, otprema spisa, razvodenje i dostava spisa u
pismohranu),

- Pismohrana je ustrojstvena jedinica pisarnice u kojoj se odlaZe i ¢uva arhivsko i registraturno
gradivo do predaje nadleZnom driavnom arhivu ili do izludivanja,

- Posebni popis s rokovima Cuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema poslovnim
podrucjima, s naznatenim rokovima Cuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s jedinicom
gradiva po proteku roka €uvanja,

- Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata $to su nastali ili primijeni djelovanjem i
radom Sveudilista, kao i gradivo u nastajanju,

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

- Zapisi ili dokumenti su osobito: spisi, isprave, pomocne uredske i poslovne knjige, karte, nacrti,
crted, plakati, tiskanice, siikopisi, pokretne slike {filmovi i video zapisi), zvuéni zapisi, strojno Citljivi
zapisi, datoteke, a ukljuCuju programe i pomagala za njihovo koristenje,

- Zbirna evidencijo gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu Sveucilidta, bez obzira
ha mjesto &uvanja, koji je hijerarhijski organiziran prema dokumentacijskim cjelinama, koje se po
potrebi dijele na skupine, a ove na pojedine arhivske jedinice.

Clanak 4.

(1) Arhivsko gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Sveudilidta predstavija jednu cjelinu i u pravilu
se ne moze dijeliti.

(2) Registraturno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustroja stvaranja,
prenosenja dijela ili svih posiova na drugog stvaratelja i zbog preuzimanja dijela ili svih poslova
drugog stvaratelia, a sve uz prethodno pribavljeno misljenja nadieZnog driavnog arhiva.

II. NACIN VODENIA UREDSKOG POSLOVANIJA
Clanak 5.

{1) Uredsko poslovanje Sveucilista vodi se prema posebnim propisima koji se odnose na uredsko
poslovanje ustanova s javnim ovlastima.

{2) Uredsko poslovanje temelji se na nalelu zatvorenog dokumentacijskog ciklusa koji obuhvaca
primanje i pregled spisa, upisivanje spisa u osnovnu evidenciju, dostavu spisa u rad,
administrativno tehni¢ku obradu spisa, otpremu spisa, razvodenje i odlaganje spisa u pismohranu
i njegovo &uvanje.

Clanak 6.
Plan klasifikacijskih oznaka donosi rektor za svaku kalendarsku godinu.
Clanak 7.

(1) Svi zaposlenici duZni su dovriene predmete vratiti pisarnici radi razvodenja u odgovarajucim
rubrikama urudZbenog zapisnika i upisnika.




{2) Dovrieni predmeti razvode se u odgovarajuéim rubrikama urudZbenog zapisnika i upisnika i
dostavljaju pismohrani.
ill. OBVEZE STVARATELJA I IMATELIA JAVNOG ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 8.

(1) Sveufilidte kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva duZno je:
- savjesno Cuvati gradivo u sredenom stanju i osigurati ga od ostedenja do predaje nadleZnom
drzavnom arhivu, a na zahtjev istog dostavljati popis gradiva i javljati sve nastale promijene,
- pribavljati misljenje nadleinog driavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na
gradivo,
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva i redovito periodiki izlugivati
gradivo kojemu su istekdi rokovi ¢uvanja,
- omoguditi oviastenim djelatnicima nadleZnog drZavnog arhiva obavijanje strutnog nadzora
nad ¢uvanjem gradiva.
(2) Rektor Sveudilidta duzan je izvijestiti nadleini drzavni arhiv o svako] promjeni statusa i ustroja radi
davanja misljenja o postupanju s arhivskim i registraturnim gradivom.

IV. NACIN IZRADE, OBRADE | RUKOVANJA PREDMETIMA | DOKUMENTACIJOM U OBRADI, NACINI
ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAIE

Clanak 9.

(1} Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo, osim elektronikih zapisa, prikuplia se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izluCuje te osigurava od oSteenja, uniStenja i gubljenja, u
pismohrani.

{2) Izvan pismohrane ¢uva se raunovodstvena i knjigovodstvena dokumentacija u Financijskoj sluzbi,
dokumentacija o investicijama 1 javnoj nabavi sastavnica SveuciliSta u SluZbi za javnu nabavu,
knjige promoviranih baccalaureusa, magistara i doktora znanosti u Centru za studije te personalna
dokumentacija za vrijeme aktivnog statusa zaposlenika u Pravnoj i kadrovskoj sluZbi.

{3) Ustrojstvena jedinica koja posjeduje gradivo iz stavka 2. ovog &lanka duina je to gradivo
evidentirati te pismohrani redovito dostavijati evidenciju gradiva najkasnije do kraja travnja
tekuce godine radi upisa u zbirnu evidenciju iz ¢lanka 10. ovog Pravilnika i radi provodenja
postupka odabiranja i iztu€ivanja.

V. NACIN VODENIA EVIDENCHA O GRADIVU
Clanak 10.

U okviru djelatnosti pismohrane vode se:
1. Knjiga pismohrane kao knjiga evidencije arhivskog gradiva u pismohrani,
2. Zbirna evidencija o gradivu organizirana kao hijerarhijski popis arhivskih jedinica gradiva
unutar dokumentacijskih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnog arhivskog i
registraturnog gradiva koje je prema bilo kojoj osnovi u posjedu Sveudilidta.

Clanak 11.

(1} Knjiga pismohrane ima funkciju evidentiranja i nadzora ulaska arhivskog gradiva u pismohranu.
Upis se obavlja prilikom ulaska gradiva u pismohranu. Redni brojevi upisa u knjigu teku
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kontinuirano, bez obzira na godi$te i vrstu gradiva, a pojedine rubrike popunjavaju se na nadin
utvrden pozitivnim propisima.

Zhirna evidencija o gradivu, kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar sadrZajnih cjelina, kao opci
inventarni pregled cjelokupnoga arhivskoga i registraturnoga gradiva koje je po bilo kojoj osnovi
u posjedu Sveucilista, sadrzi sliedece podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadraj, vrijeme nastanka,
koli¢ina, nosad, napomena. Podaci iz zbirne evidencije gradiva sa stanjem na zadnji dan prethodne
godine dostavljaju se nadleznom driavnom arhivu u elektroni¢kem obliku, na nacin propisan
Pravilnikom o za%titi i Suvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04 i 106/07).

TEHNICKO OPREMANIJE, OZNACAVANJE | ODLAGANIE GRADIVA

. Konvencionalno gradivo

Clanak 12.

Rijedeni predmeti i dovrieni spisi stavljaju se u tehnicke jedinice {odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveinjeve, uveze ili arhivske mape). U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je
gradivo nastalo ili zaprimljeno ¢uva se najviSe dvije godine od zavrietka predmeta. Nakon toga
roka gradivo se obvezno predaje u pismohranu, osim u slucaju iz €lanka 9. ovog Pravilnika.
Voditelj ustrojstvene jedinice odgovoran je za gradivo koje nastaje ili se zaprima na njegovom
poslovnom podruéju do predaje pismohrani na daljnje ¢uvanje. -

Svaki je djelatnik odgovoran za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadriaja podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja predmeta kojim raspolaZe. Svaki djelatnik koji je zaduZen
za gradivo, do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom godine odlagati prema naravi posla,
svrstati ga u odgovarajuée arhivske jedinice, a na svakoj arhivskoj jedinici ispisati naziv
ustrojstvene jedinice, godinu nastanka gradiva, naziv i vrstu gradiva, raspon brojeva predmeta i
rok Euvanja gradiva.

Clanak 13.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom obliku u tehnicki
oblikovanim oznatenim arhivskim jedinicama.

Gradivo iz prethodnog stavka predaje se pismohrani uz primopredajni zapisnik i popis jedinica
gradiva obuhvacenog primopredajnim zapisnikom. 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.

Nakon prijema i obrade gradiva na nacin propisan ovim Pravilnikom isto se rasporeduje u
odgovarajucim prostorijama pismohrane na police, odnosno u ormare. Gradivo se u pismohrani
razvrstava prema dokumentacijskim cjelinama/skupinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva |
rokovima {uvanja.

Gradivo odredenog stupnja tajnosti ¢uva se u zaklju¢anim metalnim ormarima (kasama).

VI . Nekonvencionalno gradivo

(1)

(2)

Clanak 14.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom obliku, baze podataka, elektronicke kopije
dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nacin koji ih osigurava od
neovladtenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vazedim standardima
te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki racunaini sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektronickim
dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno je odrediti oscbu koja je odgovorna za




zaititu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka, te u pisanom obliku
utvrditi postupak i uéestalost izrade sigurnosnih kopija, te postupak obnove podataka u sluCaju
greske ili gubitka podataka.

(3) Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce 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
ispisati: svrhu, opseg i natin koridtenja aplikacije, minimalne hardverske i softverske zahtjeve, mjere
zaStite zapisa od neovladtenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka, format i strukturu zapisa,
predvideni nadin trajne pohrane zapisa {npr. Cuvanje u izvornom formatu, konverzija u drugi format,
kopiranje na drugi medij i sl), nadin (tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je
predvideno ¢uvanje izvan izvornog hardverskog 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 elektroni¢ki zapisi arhiviraju se i Zuvaju u najmanje dva primjerka.

(2) Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke i moguce njihovo
pregledavanje i koristenje u slucaju gubitka ili ostedenja podataka u racunalnom sustavu u kojem
se obavija pohrana i obrada zapisa.

{3) Priizradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da |i se zapisi i dalje ¢uvaju u izvoriSnom
informacijskom sustavu ili bridu iz njega.

Clanak 17.

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

{2) Arhivske kopije se predaju na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregiedavanje i koristenje ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i koristenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno to
omogucuje.

(3) Cjelovitost, €itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se provjerava
najmanje jednom godisnje.

(4) Presnimavanje na novi medij vrii se najmanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom
proviere uofene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije necitljiv, ostecen ili izgubljen.

VEl. MJESTO, UVIETH NACIN CUVANIJA ARHIVSKOG GRADIVA
Clanak 18.

Sveuciliéte je duzno osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskog i registraturnog
gradiva. Materijaina zastita osigurava se:
- obveznim zakljuavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prostora i zakljuCavanjem
strujnog toka kada se u spremiStu ne radj;
- redovitim odpraivanjem spremista i odloZenog gradiva te prozralivanjem prostorija;
- odriavanjem odgovarajuce temperature {16-20 stupnjeva C) i vlaZnosti {45-55%};




- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do o3tecenja gradiva.
Clanak 19,

Odgovarajucim prostorom za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva smatraju se prostorije koje su
suhe, prozratne, osigurane od pozara, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektriCnih instalacija,
te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajude zastite od nadzemnih i podzemnih
voda. Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom. U prostorijama pismohrane
zabranjeno je pulenje.

Clanak 20.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuci inventar kao $to su metalne police, ormari, ljestve,
stol i sl. Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te opremljene
odgovarajuéim brojem protupozarnih aparata za suho gadenje poZara i uredajem za mjerenje
temperature i vlage.

Clanak 21.

Pristup pismohrani dopusten je samo osobi odgovornoj za rad pismohrane, odnosno osobi zaduZenoj
za pismohranu. Brigu o uredivanju pismohrane te nhadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna
oscha ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

Viil. NACIN KORISTENJA ARHIVSKOG GRADIVA
Clanak 22.

(1) Koridtenje gradiva odobrava osuba odgovorna za rad pismohrane, odnosno osoba zaduZena za
pismohranu.

(2) Arhivsko i registraturno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo uz nazo¢nost
osobe odgovorne za rad pismohrane, odnosno osobe zaduZene za pismohranu.

(3) Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika ili originala.
Svaki zahtjev za uvid u gradivo ili izdavanje gradiva potrebno je evidentirati u urudibenom
zapisniku.

{4) Gradivo se izdaje na privremeno koriStenje samo uz odgovarajucu potvrdu i obvezni upis u
evidenciju posudbe gradiva.

Clanak 23.

(1) Oscha koja je preuzela gradivo na koristenje duZna je isto vratiti u roku naznafenom u potvrdi.

{2) Potvrda se izdaje u dva primjerka. Jedan primjerak potvrde ostavlja se na mjestu iz kojeg je gradivo
izdvojenao, a drugi primjerak uzima korisnik gradiva.

{(3) Nakon koristenja, gradivo se obvezno vraca na mjesto s kojeg je izuzeto a potvrda se ponistava.

Clanak 24.

lzdavanje arhivskog i registraturnog gradiva za vanjske korisnike koji temeljem zakona i drugih propisa
imaju pravo uvida u informacije sadrZane u gradivu, obavlja se na temelju pismene molbe traZitelja.
Koristenje gradiva moZe se uskratiti u sluajevima koje propisuje Zakon o pravu na pristup
informacijama (NN 25/13 i 85/15}.




Clanak 25.

Potkraj svake godine, odnosno prije godisnjeg ulaganja novog gradiva u pismohranu, osoba zaduZena
za pismochranu provjerava je li gradivo posudenc tijekom godine vraceno u pismohranu. Utvrdi i se da
posudeno gradivo nije vraéeno u pismohranu, zatraZit ¢e povrat gradiva. Ako korisnik gradiva
posudeno gradivo treba i u slijededoj godini, to ¢e se pisano utvrditi uz potpis korisnika gradiva 1 osobe
zaduzene za pismohranu.

IX. ROKOVI | POSTUPAK VREDNOVANIJA, ODABIRANIJA 1 IZLUCIVANJA GRADIVA TE POSTUPAK
UNISTAVANIA IZLUCENOG GRADIVA

Clanak 26.

(1} Redovito, a najkasnije pet godina od zadnjeg provedenog postupka, obavlja se odabiranje
arhivskog i izlu€ivanje onog dijela registraturnog gradiva kojem je, prema utvrdenim propisima,
prodao rok ¢uvanja kako bi se u pismohrani pravodobno oslobodio prostor za odlaganje novog
gradiva.

(2} Odabiranje i izlutivanje gradiva obavlja se samo ako je gradivo sredeno i popisano na nacin
propisan ovim Pravilnikom, Odabiranje i izlufivanje gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja 1 iziuCivanja arhivskoga gradiva {NN 90/12} i posebnog
propisa iz ¢lanka 1. ovoga Pravilnika.

Clanak 27.

Rokovi £uvanja navedeni u popisu iz lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika poCinju teéi:

- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa,

- kod vodenja postupka - od kraja godine u kojoj ie postupak dovrsen,

- kod riesenja, dozvola, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u kojoj su
riedenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

- kod raéunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvacanja zavrinog racuna
za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

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

Clanak 28.

Postupak izlufivanja gradiva pokreée rektor Sveucilista, odnosno osoba koju on oviasti, na nacin da
imenuje trodlano povjerenstvo koje, zajedno sa zaduZzenom osobom iz pismohrane, obavlja poslove
izlufivanja. Prema potrebi, u pripremi iziu€ivanja moZe sudjelovati i strucni djelatnik nadleinog
drZzavnog arhiva.

Clanak 29.

{1} Zahtjev zaizlu€ivanjem gradiva kojemu se prilaZe popis gradiva predioZenoga za izluéivanje, a koji
su potpisali élanovi povjerenstva, dostavlja se nadleznom drZzavnom arhivu.

{2} Popis gradiva za izlugivanje mora sadrZavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u kojoj
je gradivo nastalo, naziv dokumentacijske cjeline, jasan i tofan naziv gradiva koje ¢e se izludivati,
raspon godina gradiva i koli€inu gradiva po pojedinoj stavci popisa i ukupno (broj sveinjeva,
registratora, knjiga i sl.).




{3) Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe razlog za izlucivanje i uniStavanje (npr. istekao rok
tuvanja, nepotrebno za daljnje poslovanje, statisticki obradeno i sl}.

{(4) NadleZni drZavni arhiv izdaje rieenje kojim predioZeno gradivo za izlutivanje moZe u cijelosti ili
djelomicno odobriti ili odbiti.

Clanak 30.

Nakon primitka rjedenja o odobrenju izlucivanja gradiva odgovorna osoba donosi odluku o izlu¢ivanju
kojom se utvrduje nadin uniftavanja dotitnog gradiva. O postupku unidtavanja izluCenog gradiva
sastavlja se Zapisnik ¢ija se preslika dostavlja nadleznom arhivu.

Clanak 31.

Ako gradivo sadrzi povierljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na nacin da podaci ne budu
dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 32.
lzlucivanje gradiva evidentira se u knjizi pismohrane, odnosno zbirnoj evidenciji gradiva, s naznakom
broja i datuma rjeSenia nadleZnog drzavnog arhiva o odobrenju izlucivanja.

X. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM DRZAVNOM ARHIVU
€lanak 33.

(1} Arhivsko gradivo predaje se nadleinom driavnom arhivu temeljem Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (NN 105/ 97, 64/00, 65/09, 125/11) i Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima (NN
90/2012).

(2} Gradivo se predaje nakon provedenog odabiranja i izludivanja, u izvorniku, sredeno i tehnicki
opremijeno, oznadene, popisano i ¢jelovito za odredeno vremensko razdoblje. O predaji gradiva
nadleZnom arhivu sastavlja se zapisnik, sastavni dio kojeg je popis predanog gradiva.

Xl. ZADUZENJA i ODGOVORNOSTI U RUKOVANIU, OBRADI | ZASTITI GRADIVA

Clanak 34.

Strune poslove na zastiti gradiva u pismohrani obavljaju zaposlenici rasporedeni prema unutarnjem
ustroju rektorata.

Clanak 35.

Osoba zaduZena za pismohranu mora imati najmanje srednju strucnu spremu i poloZen strudni ispit za
provjeru struéne osposobljenosti djelatnika u pismohranama za zastitu i obradu arhivskoga gradiva
sukladno Pravilniku o struénom usavriavanju i provjeri struéne osposobljenosti djelatnika u
pismohranama (NN 93/04).

Clanak 36.
Osoba zaduZena za pismohranu duZna je:

- preuzimati gradivo od ustrojstvenih jedinica, formirati tehnike jedinice, oznaditi ih potpunim
oznakama i odloZiti u spremiste,




- srediti i popisati gradivo,

- provoditi mjere materijalno-fiziCke zastite gradiva,

- voditi evidenciju o temperaturi i stanju vlage u prostoruy,

- odabirati arhivske gradivo,

- izlu¢ivati gradivo kojemu su prosli rokovi Cuvanja,

- pripremati predaju gradiva nadleznom drZzavnom arhivu,

- voditi propisane evidencije o gradivuy,

- voditi zbirnu evidenciju gradiva,

- izdavati gradivo na koristenje te voditi evidenciju o tome.

€lanak 37.

Osoba zaduZena za pismohranu duina se u svojem radu drzati etickog kodeksa struke:

- fuvati integritet gradiva i na taj nacin pruZati jamstvo da ono predstavlja trajno | pouzdano
svjedocanstvo proslosti,

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

- poétovati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povierljivos¢u podataka i zastitom
privatnosti i postupati unutar granica zakena i drugih propisa,

- ne sluZiti se svoiim poloZajem za vlastitu ili bilo &iju neopravdanu korist,

- nastojati postici najbolju struénu razinu sustavno i stalno obnavljajuci svoje znanje s podrudja
arhivistike i s drugima dijeliti rezultate svojih istraZivanja i iskustava.

¢lanak 38.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno osoba zaduZena za pismohranu, duZan je izvriiti primopredaju gradiva s osobom
koja preuzima pismohranu. istu obvezu imaju i odgovorne osobe ustrojstvenih jedinica iz Clanka 9.
stavka 2. ovog Pravilnika koje ne predaju gradivo u pismohranu.

Xll. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 39.
Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo u obavljanju poslova iz djelokruga Sveucilidta obvezne
su postupati u skfadu s odredbama ovoga Pravilnika i drugih propisa kojima se ureduje arhivsko i
registraturno gradivo i pismohrana.

Ctanak 40.

jzmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nain i prema postupku utvrdenom za njegovo
donodenje,

Clanak 41.
Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (NN 105/97, 64/00, 65/09, 125/11), njegovi podzakonski akti, kao i drugi propisi kojima se
poblize ureduje rukovanje i rokovi Cuvanja arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 42.

Suglasnost na ovaj Pravilnik daje nadleZni drzavni arhiv.




Clanak 43.

(1) Nakon pribavljene suglasnosti nadleznog arhiva ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na oglasnoj ploci i
mreznoj stranici Sveudilista.

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave.

(3) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o zadtiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva Sveucilidta u Rijeci (KLASA: 035-01/09-01/04, URBROJ: 2170-57-01-09-1 od
25. o¥ujka 2009. godine).

(4) Posebni popis arhivskoga i registraturnoga gradiva primjenjuje se po dobivenom odobrenju
nadleZnog drzavnog arhiva.

KLASA: 011-01/16-01/19
URBROIJ: 2170-57-01-16-1
Rijeka, 14. studeni 2016

Hrvatski drzavni arhiv u Rijeci dao je suglasnost na Pravilnik dana 29-4Z. 207/%. te odobrio
Posebni popis sa rokovima &uvanja dana _£4 £ - 204




Poslovna funkcija/aktivnost/produktivnost/vrsta gradiva

1.1.

1.2

POSEBNI POPSI ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA
SVEUCILISTA U RIEC!I S ROKOVIMA CUVANJA

ORGANIZACHUA | UPRAVLIANIE RADOM SVEUCILISTA

OSNIVANJE, PRIJAVA, PROMJENA POSLOVANIA

1.1.1. Osnivanje

Rjesenja i odluke o osnivanju

Prijava i registracija kod nadleinih tijela (upis u sluzbene registar)
1.1.2. Statusne i druge promjene

Promjena pravnog statusa

Promjena naziva i sjedista

UdruZivanja i izdvajanja

Prestanak s radom

1.1.3. Grb i zastava Sveudilidta

1.1.4. Zigovi i petati

Evidencija Zigova i petata

Odluke i druga dokumentacija nastala u vezi s izradom Zigova i peCata
Odluke o koristenju Zigova i pecata

Odluke o deponiranju i otpisu starih i neupotrebljivih Zigova i pecata

1.1.5. Potpisi (odiuke o potpisima, deponiranje potpisa, oviastenja za zastupanje

UPRAVLIANIE

1.2.1. Unutarnji ustroj

Odiuka o osnivanju i ukidanju ustrojbenih jedinica
Odiuka o osnivanju i ukidanju znanstveno-nastavnih, umjetnicko-nastavnih i
znanstvenih sastavnica

1.2.2. Sveudilista tijela

Rektor i prorektori

Postupak izbora rektora

Postupak razrjedenja rektora

Korespondencija rektora

Imenovanje i razrje$enje prorektora

Odluke, rje$enja i drugi akti iz nadleznosti rektora

Senat

Izbor i razrjeSenje Clanova Senata

Poslovnik o radu Senata

Sjednice Senata (poziv, dnevni red, zapisnik, materijali, odluke sa sjednica)
SveucilisSni savjet

izbor i razriesenje ¢lanova Sveudilidnog savieta

Poslovnik o radu

Sjednice Sveudili$nog savieta {poziv, dnevni red, zapisnik, materijali, odluke

sa sjednica

Rektorski kolegij
Zapisnici/biljeske sa sastanaka, zakijucci)

Rok ¢uvanja

Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
10 godina
10 godina
10 godina
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno




1.3,

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

STRUCNA | SAVIETODAVNA SVEUCILISNA TUELA

1.3.1. Odbori

Imenovanije i razrjeSenje Clanova

Poslovnici o radu

Sjednice/sastanci odbora {poziv, dnevni red, zapisnici, materijali, zakljucci)
1.3.2. Povjerenstva i radne skupine

Imenovanje i razrjesenie ¢lanova

Poslovnici o radu

Sjednice/sastanci odbora (poziv, dnevni red, zapisnici, materijali, zakljucci)
1.3.3. Vijece Casti

Imenovanje i razrieienje ¢lanova

Poslovnik o radu

Sjednice/sastanci odbora {poziv, dnevni red, zapisnici, materijali, zakljucci)

PROPISI | NORMATIVNI AKTI

1.4.1. Sudjelovanje u postupku dono3enja propisa iz nadleinost (zakon

o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju...)

1.4.2. Statut

Statut Sveudilifta u Rijeci

Dokumentacija nastala u postupku pripreme i donodenja statute i njegovih
izmjena

1.4.3. Ostali interni normativni akti

Usvojeni interni normativni akti

Dokumentacija nastala u postupku pripreme i dono3enja internih normativnih
akata i njihovih izmjena

1.4.4. Suglasnosti na statute i normativne akte znanstveno-nastavnih,
umjetniéko-nastavnih i znanstvenih sastavnica

STRATEGIIA, PLANGCVI | PROGRAMI RADA
1.5.1. Strategija Sveucilista

1.5.2. Godisnji planovi rada Sveudilista
1.5.3. GodiZnji planovi rada sastavnica

IZVJESCA O RADU

1.6.1. GodiSnja izvjeééa o radu Sveudilidta

1.6.2. Godisnja izvje$éa o radu sveuéilidnih tijela, struénih i savjetodavnih tijela
1.6.3. Godi¥nja statistiéka izvje$ca i pregledi

1.6.4. Godisnja izvieiéa o radu sastavnica Sveudilista

SEMINARI | KONFERENCUE

1.7.1. Opcenito

1.7.2. Organizacija seminara i konferencija

1.7.3. Sudjelovanje na seminarima i konferencijama u organizaciji drugih osoba

INFORMIRANJE, MARKETING, ODNOS! S JAVNOSCU

1.8.1. Brodure, letci, plakati i drugi informativni materijali o vaZnijim pitanjima
i dogadajima

1.8.2. Priopéenja za javnost i medije

Priop€enja o vaZnijim pitanjima i dogadajima

Ostala priopéenja

1.8.3. Promidzba

Opca prepiska o promidzbi, distribuciji promidZbenih materijala

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
Traino

Trajno
Trajno
2 godine
Trajno
2 godine
Trajno
Trajno

Trajno
5 godina

Trajno
Trajno
Trajno
5 godina

2 gadine
Trajno
2 godine

Trajno

Trajno
1 godina

2 godine




1.9.

PromidZbeni materijali i promidZbene aktivnosti

Pomoéna dokumentacija u izradi materijala i organizaciji aktivnosti

1.8.4, Izloibe, svefanosti, proslave i druga dogadanja

Poziv i obavijesti za Sveudili¥na dogadanja

Poziv i obavijest za sudjelovanje na dogadajima u organizaciji drugih osoba
Katalozi vlastitih izloZbi

Dokumentacija o obiljeZavanju viastitih obljetnica

Trajno
2 godine

2 godine
2 godine
Trajno
Trajno

Pomoéna dokumentacija nastala u pripremi izlozbi, organizaciji svecanosti i proslava5 godina

NAGRADE, PRIZNANIA | DARCVI
1.9.1. Odli¢ja i podasti

Primljena odli¢ja, plakete i poasti
Dodjela odli¢ja, plakete i podasti
1.9.2. Nagrade i priznanja
Primijene nagrade i priznanja
Dodijela nagrada i priznanja

1.10. UPRAVLIANIJE KVALITETOM

1.10.1. Opéa prepisa, upiti i obavijesti o upravijanju kvalitetom
1.10.2. Sustav kvalitete

Norme i specifikacija sustava kvalitete

Certifikati

Dokumentacija nastala u postupku razvoja i uvodenja sustava kvalitete
1.10.3. Vanjski nadzor sustava kvalitete

1.10.4. Unutarnji nadzor sustava kvalitete

Op¢éa prepiska, upiti i obavijesti u vezi s unutarnjim nadzorom sustava kvalitete
Pravila o specifikaciji postupka unutarnjem nadzora (Pravilnik o sustavu
osiguravanija i unapredivanja kvalitete)

Planovi i aktivnosti Odbora za osiguravanja i unapredivanje kvalitete
lzvje$éa o unutarnjoj procjeni osiguranja sustava kvalitete

1.11. NADZOR NAD OBAVLIANJIEM DJELATNOSTI

1.11.1. Opcenito
1.11.2. Vanjski nadzor
1.11.3. Unutarnii nadzor

1.12. SIGURNOST | ZASTITIA

2.1,

1.12.1. Opcenit

1.12.2. Nesrede i nezgode

Planovi i upustva za postupanje u slu¢aju nesrece
Pojedine nesrece i nezgode

1.12.3. Rizici i osiguranje

USTROJAVANIE | PRACENJE PROVEDBE PREDDIPLOMSKIH, DIPLOMSKIH,
| INTEGRIRANIH PREDDIPLOMSKIH | DIPLOMSKIH STUDIISKIH PROGRAMA
SVEUCILISTA U RIJECI | SASTAVNICA SVEUCILISTA U RUECI

STUDIJSKI PROGRAM

2.1.1. Opca prepiska, upiti i obavijesti u vezi s ustrojavanjem i vrednovanjem
studijskih programa

2.1.2. Politika i postupci (Pravilnik o akreditaciji studijskih programa, Naputak
o postupku izmjena i dopuna studijskih programay}

Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
2 godine
Trajno
Trajno
2 godine
Trajno
2 godine
Trajno

Trajno
Trajno

2 godine
Trajno
Trajno
2 godine
Trajno

Trajno
Trajno

5 godina

Trajno




2.2,

2.3.

2.4.

2.5,

2.1.3. Preddiplomski, diplomski i integrirani preddiplomski i diplomski studijski
programi Sveucilista u Rijeci

Vrednovanje novih studijskih programa t izdavanje dopusnice

Vrednovanje manjih izmjena i dopuna studijskih programa s dopusnicom
Vrednovanije veéih izmjena studijskih programa s dopusnicom

Periodi¢no unutarnje vrednovanje studijskih programa

Periodi¢no vanjsko vrednovanje studijskih programa

UPISI NA PREDDIPLOMSKE, DIPLOMSKE | INTEGRIRANE PREDDIPLOMSKE |
DIPLOMSKE STUDIJE SVEUCILISTA U RUECI

2.2.1. Upisne kvote i studijski kapaciteti

Prijedlozi sastavnica SveuciliSta o upisnim kvotama

Odluke Senata o upisnim kvotama za akademsku godinu {broj upisnih mjesta i
iznosi participacija u trodkovima studija

2.2.2. Natjefaj za upis studenata

Odluke Senata o raspisivanju natjecaja za upis studenata

Natjecaj za upis studenata u prvu godinu preddiplomskih, diplomskih i
integriranih preddiplomskih i diplomskih studija

2.2.3. Rezultati upisa

Podaci o broju upisanih na sastavnicama u prvu godinu preddiplomskih,
diplomskih i integriranih preddiplomskih i diplomskih studija

2.2.4. Zalbe na upisni postupak

Zalbe, prigovori i prituzbe u vezi s upisnim postupkom

Rjegenja o zalbama, prigovorima i prituZbama u vezi s upisnim postupkom

ORGANIZACUA NASTAVE

2.3.1. Sveudilidni kalendar po akademskim godinama
2.3.2. Planovi dogadanja po akademskim godinama
2.3.3. Redovi predavanja po akademskim godinama

SVEUCILISNA NASTAVNA LITERATURA (udZbenici, monografije, priruénici)
2.4.1. Politika i postupci {Pravilnik o izdavackoj djelatnosti, Odluke o usvajanju
izdavatkog standarda, Odluka o izdavanju standarda za izradu e-udzbenika}
2.4.2. Rad povijerenstva u vezi s izdavatkom djelatno$éu (materijali sa sjednica,
zahtjevi za odobrenje literature, recenzije)

VREDNOVANIJE NASTAVE

2.5.1.5veuéiliSna studentska anketa

Odluke o provodenju studentske ankete na Sveucilistu u Rijeci
Anketni listiéi za procjenu nastavnika i kolegija

Rezultati {izvje$¢a i ocjene) studentske ankete (godisnje)
Dokumentacija nastala u postupku pripreme izvjes$éa i ocjena
2.5.2, Samovrednovanje nastave {nastavnicke ankete
Odluke o provodenju samovrednovanja

Anketni listi¢i za samovrednovanje

Rezultati samovrednovanja (izvje3ca i ocjena rada nastavnika)
Dokumentacija nastala u postupku pripreme rezultata

2.5.3. Ankete za vrednovanje preddiplomskih, diplomskih i integriranih
preddiplomskih i diplomskih studija

Plan provodenja ankete

Anketni listi¢i za provodenje ankete

Rezultati anketa {izvje$¢a i ocjene)

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

2 godine
Trajno
Trajno

Trajno

Trajno

5 godina
5 godina

Trajno
Trajno
Trajno

Trajno

Trajno

Trajno
5 godina
Trajno
5 godina

Trajno
5 godina
Trajno
5 godina

Trajno
5 godina
Trajno




3.1.

Dokumentacija nastala u postupku pripreme izvjes¢a i ocjena

USTROJAVANIE | PRACENJE PROVEDBE POSLUJEDIPLOMSKIH STUDLKIH

PROGRAMA SVEUCILISTA U RIECH | SASTAVNICA SVEUCILISTA

POSLUEDIPLOMSKI DOKTORSKI STUDLISKI PROGRAMI

3.1.1, Politika i postupci

Pravilnici o doktorskim studijima

Pravilnik o izradi i opremanju doktorskih radova

Obrasci u vezi s doktorskim studijima

3.1.2. Rad odbora i povjerenstva u vezi s doktorskim studijima
Sastav, imenovanja i razrieSenja ¢lanova

Sjednice odbora i povjerenstva {poziv, dnevni red, zapisnici, zakdjuéci)

3.1.3. Vrednovanje novih studijskih programa

3.1.4. Periodi¢no unutarnje vrednovanje studijskih programa
3.1.5. Periodiéno vanjsko vrednovanje studijskih programa
3.1.6. Pracenje doktoranada

Baza doktoranada

Odobravanje naslova i teme doktorskih radova

Potvrde o statusu doktoranda

3.1.7. Promocija doktora znanosti

Knjiga doktora znanosti

Popisi promoviranih doktora znanosti {po terminima promocija)
3.1.8. Pracenje i edukacija mentora {opcenito)

3.2. POSLIEDIPLOMSKI SPECUALISTICKI STUDUSKI PROGRAMI

4.1,

4.2,

4.3,

3.2.1. Vrednovanje novih studijskih programa
3.2.2. Periodiéno unutarnje vrednovanje studijskih programa
3.2.3. Perioditno vanjsko vrednovanje studijskih programa

STATUS | PRAVA STUDENATA UPISANIH NA SVEUCILISTE

STIPENDIRANJE STUDENATA

4.1.2. Opéenito (upiti, obavijesti o stipendijama)
4.1.2. Politika i postupci {uvjeti za dobivanje stipendija
4.1.3. Stipendije

Odiuke o raspisivanju natjecaja za dodjelu stipendija
Natjeéaj za dodjelu stipendija

Prijave i molbe za dodjelu stipendija

Rezultati natjecaja {rang lista dobitnika stipendija)
Zalbe, prigovori i prituzbe

TROCKOVI STUDUA | STUDENTSKI STANDARD

4.2.1. Opta prepiska, upiti i obavijesti u vezi s troskovima studija i studentskom

standardu
4.2.2. Pravila participiranja studenata u troskovima studija

4.2.3. Odluke o pitanjima studentskog standarda, trodkovima studiranja i

Skolarinama
4.2.4. Pravila u vezi sa studentima s invaliditetom

STUDENTSKE ORZANIZACIJE
4.3.1. Studentski zbor Sveutilista u Rijeci

5 godina

Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
2 godine

Trajno
Trajno
5 godina

Trajno
Trajno
Trajno

5 godina
Trajno

Trajno
Trajno
5 godina
Trajno
5 godina

5 godina
Trajno

Trajno
Trajno




4.5.

4.6.

Statut Studentskog zbora Sveucilista

Pravilnik o radu Studentskog zbora

Pravilnik za provedbu studentskih izbora

4.3.2. Izbori za Studentski zbor Sveuéili$ta i studentske zborove sastavnica
Odluke o raspisivanju natjeCaja

imenovanije lzbornog povjerenstva

Imenovanje povjerenstva za prigovore

Kandidatura za Studentski zbor Sveudilidta

Kandidature za studentske zborove sastavnica Sveucilista

Rezultati izbora

Zalbe, prigovori i prituzbe u vezi s izborima

Dokumentacija o radu Studentskog zbora Sveucilidta

4.3.3, Studentske udruge pri sastavnicama Sveucilista

Upisnik studentskih udruga

Zbirke isprava za upis u Upisnik studentskih udruga

Rjedenja o priznavanju, odbijanju ili ukidanju statusa studentske udruge
Zalbe, prigovori i prituzbe u vezi sa studentskim udrugama

STEGOVNA ODGOVORNOST STUDENATA

4.5.1. Pravilnik o stegovnoj odgovornosti studenata

4.5.2. Odluke o imenovanju Stegovnog povjerenstva i Zalbenog stegovnog
povjerenstva

4.5.3. Sjednice/sastanci odbora (poziv, dnevni red, zapisnici, materijali, zakljucci)

AKADEMSKO PRIZNAVANIJE INOZEMINIH VISOKOSKOLSKIH KVALIFIKACIA
1 PRIZNAVANIJE RAZDOBLIA STUDUA

4.6.1. Opéenito {upiti, obavijesti, upute u vezi s priznavanjem inozemnth
kvalifikacija i razdoblja studija)

4.6.2. Pravilnik o priznavanju inozemnih visokoskolskih kvalifikacija i priznavanju

razdoblja studija

4.6.3. Rad Povjerenstva za akademsko priznavanje inozemnih visokoskolskih

kvalifikacije i priznavanje razdoblja studija

Sastav, imenovanje i razrjeSenje ¢lanova

Procedure o radu Povierenstva

Sjednice Povjerenstva (poziv, dnevni red, zapisnici, odluke, zakljudci)
Pojedinaéni zahtjevi za priznavanje inozemnih visoko3kolskih kvalifikacija

Pojedinaéni zahtjevi za priznavanje razdoblja studija provedenog na inozemnoj

visokoskolskoj ustanovi

4.6.4. Preporuke Agencije za znanost i visoko obrazovanje

4.6.5. Rjesenja o priznavanju/nepriznavanju inozemnih visokoSkolskih
kvalifikacija i razdoblja studija

4.7. CJELOZIVOTNO OBRAZOVANIE

4.7.1. Vrednovanje programa cjeloZivotnog obrazovanja

4.7.2. Pravilnik o cjeloZivotnom obrazovanju

4.7.3. Rad Povijerenstva za cjeloZivotno obrazovanje

Sastav, imenovanje i razrjedenje ¢lanova

Procedure o radu Povjerenstva

Sjednice Povjerenstva (poziv, dnevni red, zapisnici, odluke, zakijucci)
Odluke Senata o usvajanju programa cjelozivotnog obrazovanja

STRUCNA, ISTRAZIVACKA | ZNANSTVENA DIELATNOST

Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
5 godina
Trajno
Trajno
Trajno
5 godina
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno
5 godina

Trajno

Trajno
Trajno

5 godina

Trajno

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
Trajno

Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno




5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

6.1.

6.2.

SVEUCILISNI STRATESKI DOKUMENTI! | PRAVILNICI

5.1.1. Strategija Sveuéilista u Rijeci

5.1.2. Strategije Sveuéilidta u Rijeci (po podrucjima)

5.1.3. Strategije sastavnica Sveucilidta

5.1.3. Pravilnik o gospodarenju intelektualnim vlasnidtvom na Sveutilistu

STRUCNI, ISTRAZIVACKI | ZNANSTENI PROJEKTI

5.2.1. Domadéi/medunarodni javno/komercijalno financirani projekti
Prijava i ugovaranje

Godiénja i zavr$na izvje3ca

Studije i zakljucci rezultata

Perioditna i ad hoc izvjesca

Pomoéna projektna dokumentacija

Znanstveni élanci i knjige temeljene na istraZivanjima (objavijeni u skiopu projekta)

STRUCNI I ZNANSTVENI SKUPOVI

5.3.1. Skupovi u organizacijifsuorganizaciji Sveucilista
Programi, predavadi, tekstovi, sudionici, zakljuéci
Organizacija skupova

5.3.2. Skupovi u organizaciji drugih organizacija
Programi, predavadi, tekstovi, sudionici, zakljucci
Organizacija skupova

STATISTIKA | 1IZVIESCA O UKUPNIM STRUCNIM, ISTRAZIVACKIM | ZNANSTVENIM

AKTIVNOSTIMA

DOMACA | MEDUNARODNA SURADNJA NA PODRUCIU VISOKOG OBRAZOVANIA

DOMACA SURADNIA NA PODRUCIU VISOKOG OBRAZOVANIA
6.1.1. Suradnja s nadleZnim ministarstvom

6.1.2. Suradnja s driavnim i drugim tijelima drZzavne uprave
6.1.3. Suradnja s domadim sveudilistima i fakultetima
Opcenito

Sporazumi i ugovori o suradnji

Programi i projekti suradnje

6.2.1. Suradnja s drugim organizacija i pojedincima
Opcenito

Sporazumi i ugovori o suradnji

Programi i projekti suradnje

Autorski ugovori

MEPUNARODNA SURADNIA NA PODRUCIU VISOKOG OBRAZOVANIA
6.2.1. Opdenito
6.2.2. Evidencija medunarodne suradnje SveudiliSta u Rijeci

6.2.3. Zbirna izvje$éa i statisticki pregledi o svim oblicima medunarodne suradnje

6.2.4. Protokolarna suradnja sa stranim driavama i veleposlanstvima
6.2.5. Bilateralna medunarodna i medufakultetska suradnja

Opdenito {opca prepiska, obavijesti, inicijative za iskazivanje interesa za suradnju,

prijedlozi za potpisivanje sporazuma o suradnji

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno

7 godina od
zavrietka

7 godina od
zavrietka
Trajno

Trajno
5 godina

Trajno
5 godina

Trajno

Trajno
10 godina

10 godina
Trajno
Trajno

10 godina
Trajno
Trajno

7 godina

10 godina
Trajno
Trajno
Trajno

10 godina




7.1.

Bilateralni medusveu¢ili$ni i medufakultetski sporazumi o suradnji
Programi i projekti suradnje

6.2.5. Erasmus mobilnost studenata — odlazni studenti

Natjefaj za mobilnost studenata

Prijave kandidata (prijavni obrasci, Zivotopis, motivacijska pisma)
Odluke o odabiru kandidata

7albe na natjetajni postupak

Ugovori o studijskom boravku/stru¢noj praksi {aneksi ugovora)
Financijska potpora za studente (ugovori Sveudiliste-korisnik, aneksi ugovora,
dodatna financisjka potpora, uvjeti financiranja, isplata sredstava)
Pojedinagna zavr¥na izvjedca o studijskom boravku/struénoj praksi
Potvrde {o stipendiranju, o dolasku i odiasku sa strane institucije i dr.)
6.2.6. Erasmus mobilnost studenata — dolazni studenti

Prijave stranih studenata s dokumentacijom

Nominacija stranog studenta od strane stranog sveucilista

Pozivno pismo stranom studentu

Molbe za prihvat studenata na sastavnici Sveuilidta, potvrde o prihvatu
studenata od strane sastavnice

Financisjka potpora (rjedenje o stipendiji, nalozi za isplatu sredstava)
6.2.7. Erasmus mobilnost nastavnog i nenastavnog osoblja — odlazno osoblje
Natje¢aj za mobilnost nastavnog i nenastavnog osoblja

Prijave kandidata

Odluke o odabiru kandidata

Zalbe na natjetajni postupak

Ugovori o mobilnosti

Financisjka potpora {ugovori Sveudiliste-korisnik, aneksi ugovora, uvjetii
isplata sredstava)

Pojedinatna zavrina izvjesta o mobilnosti

Potvrde (o financiranju, o dolasku i odlasku sa strane institucije i dr.)
6.2.8. Erasmus mobilnost nastavnog i nenastavnog osoblja — dolazno osoblje
Prijave stranog osoblja s dokumentacijom

Nominacija stranog osoblja od strane stranog sveucilita

Pozivno pismo stranom osobiju

Molbe za prihvat stranog osoblja na sastavnici Sveucilista, potvrde o prihvatu
osoblja od strane sastavnice

Financisjka potpora (rjefenje o stipendiji, nalozi za isplatu sredstava)
6.2.9. Ostali medunarodni programi i projekti

Opcenito {dopisi, obavijesti, prepiske)

Natje€ajni postupak

Ugovori o provedbi projekta

Periodi¢na narativna i financijska izvje5éa

Zavréna narativna i financijska izvjesca

Financijsko pradenje projekata (nalozi za podmirivanje trodkova u vezi s projektom)

LJUDSKI RESURSKI, RAD | RADNI ODNOSIH

LJUDSKI RESURSI

7.1.1. Planiranje i razvoj

Planovi razvoja i procjene potrebe za zapo$ijavanje
Zahtjevi za osiguravanjem ljudskih resursa

Trajno
Trajno

Trajno
5 godina
Trajno
5 godina
Trajno

7 godina
Trajno
5 godina

5 godina
Trajno
Trajno

5 godina
7 godina

Trajno
5 godina
Trajno
5 gadina
Trajno

7 gadina
Trajno
5 godina

5 godina
Trajno
Trajno

5 gadina
7 godina

5 godina

7 godina
Trajno

7 godina od
zavrsetka
Trajno

7 godina od
zavrietka

Trajno
2 godine




7.2.

Suglasnosti sastavnicama i ustrojbenim jedinicama za osiguravanjem
ljudskih resursa

7.1.2. Skolovanje i struéno usavravanje (tecajevi, usavrsavanja, prekvalifikacija)

7.1.3. Struéni ispiti

7.1.4. 1zbori u nastavnag i znanstvna zvanja

Kriteriji za izbor u nastavna i znanstvena zvanja

potvrde izbora u nastavna i znanstvena zvanja

Rad povjerenstava za utvrdivanje kriterija i potvrdu izbora u zvanja

RAD | RADNI ODNOSI

7.2.1 Pravilnik o radu

7.2.2. Sistematizacija radnih mjesta

7.2.3. Zaposlenici

Osnovna evidencija — Matiéna knjiga zaposlenika
Ostale evidencije zapostenika

Osobni dosje zaposlenika

7.2.4. Radni odnosi

Natjeéaj za zasnivanje radnog odnosa

Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno/odredeno vrijeme (ugovor o radu,

raskid ugovora o radu, prijave HZZO i HZMO)

Rad temeljem Ugovora o djefu

7.2.5. Radno vrijeme, odmori i dopusti

Radno vrijeme (odluke o radnom vremenu, kliznom radnom vrementu,
radu pojednih sluzbi za vrijeme kolektivnog godiSnjeg odmora)
Prekovremeni rad (odluke, izvjei¢a o prekovremenom radu)
Prisutnost na radu (evidencije)

Godiénji odmor, placeni i neplaceni dopust {plan koristenja godisnjeg odmora,

rjeSenja)

Zamjena za vrijeme odsutnosti

7.2.6. Povrede obveza iz radnog odnosa

Odluke i rieenja nadleZnih tijela organizacije u svezi s povredama
obveza zaposlenika

Sudski postupci u svezi s povredama obveza zaposlenika iz radnog odnosa
Materijaina odgovornost zaposienika

7.2.7. Plaée i naknade placa

[splatne liste placa

Cbradun i prijava podataka o pladi

Stimulacija

Analititka evidencija pla¢a i honorara za koje se placaju doprinosti
7.2.8. Ostala primanja iz radnog odnosa

Jubilarne nagrade

Naknada za prijevoz na radno mjesto

Otpremnine

Djeéji doplatak

Dnevnice

Ostala primanja {regres, boZi¢nica, nakanda u slucaju smrti clana ohitelji)
7.2.9. Pogodinosti i darovi

Korigtenje stuzbenih vozila

Koriétenje sluZbenih mobitela

2 godine
5 godina
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno

Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
Trajno

5 godina

70 godina -
dosje

5 godina -
pismohrana
10 godina

5 godina
5 godina
Trajno

2 godine
2 godine

5 godina
5 godina
5 godina

Trajno
Trajno
5 godina
Trajno

2 godine
2 godine
2 godine
2 godine
2 godine
2 godine

2 godine
2 godine




3.1.

8.2,

Koristenje i dodjela stanova

Krediti [ potpore

7.2.10. Zastita na radu

Program mijera zatite na radu
Osposobljavanje za zastitu na radu

Uvjerenje o poloZenom tecaju iz zastite na radu
Zdravstvena skrb i pregledi

Evidencija o ozljedma na radu

7.2.11. Zdravstveno osiguranje

Prijava i odjava zaposlenika nadleznom tijelu

Placanje doprinosa

Dokumentacija u vezi s ostvarivanjem prava zaposlenika
7.2.12. Mirovinsko i invalidsko osiguranje

Prijava i odjava zaposlenika nadleZnom tijelu

Plad¢anje doprinosa

Clanstvo u mirovinskim fondovima

Zahtjevi za naplatu doprinosa

Dokumentacija u vezi s ostvarivanjem prava osiguranika
7.2.13. Bolovanja

Evidencija o bolovanjima

Potvrde i izvje$¢a o bolovanjima

7.2.14. Nagrade i priznanja zaposlenicima

Evidencija nagrada i priznanja

Dokumentacija o dodjeli internih nagrada i priznanja zaposlenicima
7.2.15. Radnicka pitanja

Kolektivni ugovori | pregovaranje

Dokumentacija o radu sindikalne podruZnice

7.2.16. Radni sporovi

Evidencija radnih sporova

Dokumentacija u vezi s Zalbama iz radnog odnosa i platama
Sudski sporovi

7.2.17. Rad po drugoj osnovi

Evidencija rada po drugoj osnovi

NEKRETNINE, POSTROJENJA | OPREMA

PLANIRANJE RESURSA

8.1.1. Planovi i osiguranje potrebnog posiovnog prostora
8.1.2. Investicijski program

8.1.3. Preseljenje i prenamjena

ZGRADE (POSLOVNI PROSTOR)
8.2.1. Evidencija

8.2.2. Stjecanje i raspolaganje {dokumentacije o viasni$tvu, kupoprodajni ugovori,

izvodi iz zemljisnih knjiga)
8.2.3. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija

Trajno
Trajno

Trajno
5 godina
5 godina
5 godina
Trajno

70 godina -
dosje

5 godina -
pismohrana
5 godina

5 godina

70 godina -
dosje

10 godina —
pismohrana
5 godina

5 godina

10 godina

5 godina

5 godina
5 godina

Trajno
5 godina

5 gadina
Trajno

Trajno
Traino

Trajno

Trajno

Trajno
Trajno
5 godina

Trajno

Trajno




8.3,

8.4.

8.5.

9.1.

9.2,

Evidencije o suradnji u vezi s gradnjom, nadogradnjom i rekonstrukcijom
Odabir projektanata i izvrsitelja radova

Gradevinska i tehnitka dokumentacija (projektna dokumentacija)

8.2.4. OdrZavanje

8.2.5. Zattita (protupozarna zastita, protuprovalna zastita, osiguranje)
8.2.6. Sudski sporovi

OPREMA, SITNI INVENTAR | POTROSNI MATERIJAL

8.3.1. Opcenito

Evidencija opreme

Inventura {(imenovanje Povjerenstva za popis inventure, inventurne liste)
Rashod i otpis opreme

8.3.2. Ratunalna oprema (tehni¢ka dokumentacija, jamstveni listovi, popravci,
ugovori s ponudafem

8.3.3. Telekomunikacijska oprema ({tehniéka dokumentacija, ugovori, radni
listovi, popravci, i servis}

8.3.4. Namje$taj (uredski namjestaj, odrfavanje, popravci, zamjena)

8.3.5. Oprema za grijanje i klimatizaciju (tehnicka dokumentacija, jamstveni
listovi

8.3.6. Prijevozna sredstva (tehnitka dokumentacija, prometne dozvole,
knjizice vozila, servisni listovi, tehnitki pregledi, popravci)

INFRASTRUKTURA | OPREMA
8.4.1. Grijanje

8.4.2. Elektricna energija

8.4.3. Odvodna i kanalizacija
8.4.4. Opskrba plinom

8.4.5. Opskrba vodom

8.4.6. Ostale komunalne usluge

KOMUNIKACIISKI SUSTAV, PRIJEVOZ | DOSTAVA
8.5.1. Posta, telefon, telefaks

8.5.2. Mreine komunikacijske usluge

8.5.3. Prijevoz i dostava

FINANCISKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO

FINANCI)SKI PLANOVI I IZVIESCTA

9.1.1. Godi$nji financijski planovi

9.1.2. Bilanca

Dokumentacija nastala u postupku pripreme

6.1.3. Izvjeéte o primicima i izdacima

Dokumentacija nastala u postupku pripreme

9.1.4. izvje¥e o ostvarenim prihodima i rashodima

Dokumentacija nastala u postupku pripreme

9,1.5. Zavréni ratun s godisnjim financijskim izvjes¢em o poslovanju
9.1.6. Ostala financijska izvie3ca

KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSTVO
9.2.1. Financijsko knjigovodstvo
Kontni plan

Evidencija dobavljaéa i kupaca

Trajno
Trajno
Trajno
5 godina
5 godina
Trajno

Trajno
7 godina
7 godina

5 godina

5 godina
5 godina

5 godina

5 godina

5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina
5 godina

5 godina
5 godina
5 godina

Trajno
Trajno

7 godina
11 godina
1 godina
11 godina
1 godina
Trajno

7 godina

11 godina
11 godina




9.3.

9.4,

9.5.

Glavna knjiga

Dnevnik knjizenja glavne knjige
Analiticke knjigovodstvene evidencije
Knjiga ulaznih i izlaznih rauna
Knjigovodstvene isprave (isprave temeljem kojih se obavlja knjizenje}
9,2.2. Materijalno knjigovodstvo
Knjiga osnovnih sredstava

Kartoteka osnovnih sredstava

Knjiga sitnog inventara

Kartoteka sitnog inventara
Amortizacija i otpis

Knjigovodstvene isprave

PLATNI PROMET | NOVCANO POSLOVANIJE

9.3.1. Ziro radun

Otvaranje, promjena i zatvaranje Ziro racuna

Prijava potpisa

Izvje$éa o stanju i prometu {izvodi)

9.3,2. Devizno poslovanje

Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna

Prijava potpisa

lzvie§éa o stanju i prometu {izvodi)

9.3.3. Bankovne, kreditne i potrosacke kartice

Otvaranje, promjena i zatvaranje ratuna

Ovlastenje za koriStenje

Prijava potpisa

Izvjekéa o stanju i prometu {izvodi)

9.3.4. Krediti i posudbe

Evidencija kredita i posudbi

Dokumentacija o pojedinatnim subvencioniranim stambenim kreditima
i posudbama

Dokumentacija 0 pojedinagnim kreditima za investicijsko i tekuce odrZavanje
9.3,5, Carina

9.3.6. Blagajna

Knjiga blagajne

Uplatnice i isplatnice

9.3.7. Porezi i pristojbe (obraun i uplata poreza, pristojbi i drugih davanja)

OSTVARIVANIJE PRIHODA

9.4.1. Prihodi iz drzavnog proratun

9.4.2. Prihodi od upisnina i Skolarina

9,4.3. Prihodi od znanstvenih projekata

9.4.4. Ostali prihodi od viastite djelatnosti, imovine i prava
9.4.5. Donacije, sponzorstva, zaklade

TROSENJE SREDSTAVA

9,5.1. Planovi rashoda i raspodjele sredstava

9.5.2. Nabava

Godisnji plan nabave

Pojedinaéni postupci nabave

9.5.3. Javna nabava

Osnivanje povjerenstva za provedbu postupka javne nabave

11 godina
11 godina
11 godina
11 godina
11 godina

7 godina
7 godina
7 godina
7 godina
7 godina
11 godina

5 godina
11 godina
11 godina

5 godina
11 godina
11 godina

5 godina
5 godina
11 godina
11 godina

Trajno

Trajno
7 godina
7 godina

7 godina
7 godina
11 godina

11 godina
11 godina
11 godina
11 godina
11 godina

5 godina

5 godina
5 godina

Trajno -




9.6.

10.

Pojedinaéni postupci javne nabave (otvaranje natjecaja, uvjeti ponuditeljima,
zaprimanje, ponuda, ocjena ponuda, odabir kandidata, ugovaranje,
ponitenje postupka, prigovori i zalbe)

Evidencija postupaka javne nabave

lzvje$ca i statistike o postupcima javne nabave

9.5.4. Puni troskovi

Putni nalozi

Obraduni i izvjesca

9,5.6. Skolarine (troskovi studija) i stipendije (obratuni i izvjed¢€a, odluke o
raspodjeliisl.)

9.5.7. Fondovi, zaklade, donacije

FINANCUSKI NADZOR
9.6.1. Unutarnji nadzor

9.6.2. Vanjski nadzor

INFORMACIIKI RESURSI | DOKUMENTACHE

10.1. DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACIIA

10.1.1. Dostupnost informacija (propisi o dostupnosti, tajnost podataka,
osobni podaci

10.1.2. Praveo na pristup informacijama

Katalog informacija

Evidencija {upisnik) zahtjeva za izdavanje informacija

Zahtjevi za izdavanje informacija

10.1.3. zaprimljeni zahtjevi, predstavke i prituzbe

10.2. INFORMACIHSKI SUSTAVI

10.2.1. Informacijska i komunikacijska infrastruktura

10.2.2. Aplikacije
Razvoj viastitih aplikacija
Nabava, uvodenje i odrZavanje vanjskih aplikacija

Mreine usiuge

10.3. UPRAVLJIANJE DOKUMENTIMA

10.3.1. Propisi, pravilnici, prirucnici

10.3.2. Planovi i projekti razvoja sustava upravljanja dokumentacijom
10.3.3. Organizacija i klasifikacija dokumentacije {klasifikacijski planovi}
190.3.4. Osnovne uredske evidencije dokumentacija {urudzbeni zapisnici,
UP i upisnici, knjiga izlazne poste, knjiga ulazne poste, popisi akata, kazala)

10.3.5. Pomocéna uredska evidencija dokumentacija {dostavna knjiga, evidencija

primljenih i poslanih preporuéenih posiljki)

10.3.6. Zbirna evidencija dokumentacije i evidencija ulaska dokumentacije
u pismohranu

10.3.7. Fizicko tehnicka zastita (sustav zastite, uvjeti u spremistima)
10.3.8. Vrednovanije, izlu€ivanje i predaja

Posebni popis gradiva s rokovima ¢uvanja

kapitaine
investicije

7 godina -
ostalo
Trajno
Trajno

7 godina
7 godina

7 godina
7 godina

Trajno
Trajno

Trajno

Trajno
Trajno
5 godina
5 godina

5 godina od
napustanja
sustava

Trajno

5 godina od
napustanja
sustava

5 godina

Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

5 godina

Trajno
Trajno

Trajno




Izlu€ivanje i unistenje Trajno

Predaja Trajno
10.3.9. Nadzor (zapisnici i sluzbena biljeska o nadzoru, rjeSenja o mjerama
za otklanjanje nedostataka) Trajno

10.4. KNJIZNICNE | DOKUMENTACISKE ZBIRKE

10.4.1. Evidencija i katalozi Trajno
10.4.2. Prikupljanje, koriStenje, revizija i otpis 10 godina
10.4.3. Knjige, €asopisi i dokumentacijske zbirke Trajno

10.5. IZDAVACKA DJELATNOST

10.5.1. Evidencija izdanja Trajno
10.5.2. Pravilnik o izdavackoj djelatnosti Trajno
10.5.3. Zahtjevi za odobravanjem izdavanja sveucili$nih udzbenika, monografija
ili skripti 5 godina
10.5.4. Odluke Senata o odobravanju/neodobravanju izdanja 5 godina
10.5.5. Dokumentacija nastala u postupku pripreme izdanja 5 godina
10.5.6. Objavljena izdanja
lzdanja spomenica i monografija Trajno — 5
primjeraka
Strategija Sveucilista Trajno—5
primjeraka
Ostala objavljena izdanja Trajno—5
primjeraka

\‘. sc. Perd, Lucin

KLASA: 011-01/16-01/19
URBROJ: 2170-57-01-16-2
Rijeka, 14. studeni 2016
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Temeljem ¢l. 17. st. 2. Pravilnika o zastiti i cuvanju arhivskog 1
registraturnoga gradiva izvan gradiva (NN br. 63/2004,106/07), te
¢l.11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlucivanja
arhivskog gradiva (NN br. 90/2002.}, Drzavni arhiv u Rijeci daje

SUGLASNOST

Sveuéilistu u Rijeci, Trg braée Mazuranic¢a 10, Rijeka, na
primjenu Pravilnika o zastiti i éuvanju arhivskoga i registraturnoga
gradiva te se odobrava Posebni popis s rokovima ¢uvanja.

Obrazlozenje:

Pismohrana je dostavila prijedlog Pravilnika o zastiti i cuvanju
arhivskoga i registraturnoga gradiva. Prijedlog akta uskladen je s
Pravilnikom i posebnim propisima te je dana suglasnost na primjenu
istoga. Posebni popis sadrzi sve upravne i poslovne funkcije koje
obavlja pojedini stvaratelj te su rokovi ¢uvanja uskladeni s posebnim
propisima.




