Na temelju ¢lanka 13. Statuta Sveuéilista u Zagrebu, sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu

1 arhivima (NN 105/1997, 64/2000 1 65/200g), €l 17. 118. Pravilnika o zajtiti 1 éuvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/2004, 107/2006), €. 11. Pravilnika o vrednovanju, te
postupku odabiranja 1 izlu¢ivanja arhivskoga gradiva (NN go/2012), rektor Sveudilifta u Zagrebu

donio je dana 28 listopada 2013. sljedeci

PRAVILNIK

o zadtiti 1 obradi arhivskog i registraturnog gradiva

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovirn se Pravilnikom o zastiti { obradi arhivskog 1 registraturnog gradiva {u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje prikupljanje, odlaganje, nadéin i uvjeti Cuvanja, obrada, odabiranje i izlu¢ivanje, koriitenje i
zadtita arhivskog i registraturnog gradiva, kao 1 predaja gradiva nadlefnom arhivu koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u obavljanju poslova iz djelokruga rada Sveudilifta u Zagrebu, odnosno

njegovih tijela i ureda rektorata (u daljnjem tekstu: Sveudiliste).

Sastavni dio ovoga Praviinika je Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva Sveuéilista u Zagrebu
s rokovima ¢uvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u njegovu

poslovanju.

Clanak 2.
SveuciliSte u Zagrebu je stvaratelj 1 imate}j arhivskog i registraturnog gradiva.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo radom Sveuéilita od interesa je za Republiku

Hrvatsku 11ima njezinu osobitu zastitu bez obzira je 1 registrirano ili evidentirano.

Odgovorna osoba za ¢jelokupno arhivske i registraturno gradive je rektor Sveutiligta, odnosno osoba

koju on za to ovlasti.

Nadzor nad zadtitom ¢jelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva Sveuéilista obavlja Hrvatski

drZavni arhiv u Zagrebu, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za

gradivo.
Clanak 3.
Temeljni pojmovi u smisiu ovog Pravilnika su:

1. Arhivska jedinica gradiva jest najmanjas logicko-sadriajna jedinica organizacije gradiva (spis,

predmet, dosje, periodicki definirani upisnik, zapisnik i sl.),



10.

11,

12.

13.

14.

15.

Arhivsko gradivo su zapisi ili dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnosti Sveudilista, a
od trajnog su znaaja za kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira na mjesto i vrijeme
nastanak i neovisno o obliku i nosa¢u na kojem su sacuvani,

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

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

Konvencionalnoe gradivo je gradivo za koje nisu potrebni posebni uredaji za ¢itanje,
Nekonvencionalno gradivo je ono za koje su potrebni posebni uredaji za ¢itanje,

Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registraturnog gradiva, na temelju
utvrdenih popisa, odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje,

Osoba zaduZena za pismohranu je osoba koja neposredno obavija poslove pismohrane,
Pisarnica je posebno organizirana sluzba u kojoj se obavlja uredsko poslovanje (prijem 1
pregled spisa, upisivanje spisa, dostava spisa u rad, otprema spisa, razvodenje 1 dostava spisa u
pismohranu),

Pismohrana je ustrojstvena jedinica pisarnice u kojoj se odlaze 1 €uva arhivsko 1 registraturno
gradivo do predaje Hrvatskom drZavnom arhivu u Zagrebu ili do izlu€ivanja,

Posebni popis s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema poslovnim
podrucjima, s naznafenim rokovima ¢uvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s
jedinicom gradiva po proteku roka ¢uvanja,

Registraturno gradivo jest cjelina zapisa ili dokumenata §to su mnastali ili primljeni
djelovanjem 1 radom Sveucilidta, kao 1 gradivo u nastajanju,

Tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (sveZan), kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CID 1sl.),

Zapisi 1li dekumenti su osobito: spisi, isprave, pomoéne uredske 1 poslovne knjige, karte,
nacrti, crtezl, plakati, tiskanice, slikopisi, pokretne slike (filmovi 1 video zapisi), zvu¢ni zapisi,
strojno Citljivi zapisi, datoteke, a ukijucuju programe 1 pomagala za njihovo kori§tenje,

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu Sveulilista, bez
obzira na mjesto ¢uvanja, koji je hijerarhijski organiziran prema dokumentacijskim cjelinama,

koje se po potrebi dijele na skupine, a ove na pojedine arhivske jedinice.

Clanak 4.

Arhivsko gradive nastalo tijekom rada 1 poslovanja Sveucilidta predstavlja jednu gehinu 1 u pravilu se

ne moze dijeliti.

Registraturno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustroja stvaranja,
prenodenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja i zbog preuzimanja dijela ili svih poslova

drugog stvaratelja, a sve uz prethodno pribavljeno misljenja Hrvatskog drZavnog arhiva u Zagrebu.



11 NACIN VODEN]A UREDSKOG POSLOVANJA
Clanak s.

Uredsko poslovanje Sveucilista vodi se prema posebnim propisima koji se odnose na uredsko

poslovanje ustanova s javnim ovlastima.

Uredsko poslovanje temelji se na nagelu zatvorenog dokumentacijskog ciklusa koji obuhvaca
primanie i pregled spisa, upisivanje spisa u osnovnu evidenciju, dostavu spisa u rad, administrativno-

tehnicku obradu spisa, otpremu spisa, razvodenje i odlaganje spisa u pismohranu i njegovo cavanie.
Clanak 6.

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

Svi zaposlenici duzni su dovriene predmete vratiti pisarnici radi razvodenja u odgovarajuéim

rubrikama urudZbenog zapisnika 1 upisnika.

Dovrdeni predmeti razvode se u odgovarajuéim. rubrikama urudzbenog zapisnika i upisnika i

dostavljaju pismohrani.

III. OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOG ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG
GRADIVA

Clanak 8.
Sveudiliste kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva duino je:

- Savjesno ¢uvati gradivo u sredenom stanju i osigurati ga od oftecenja do predaje Hrvatskom
drzavnom arhiva u Zagreby, a na zahtjev istog dostavljati popis gradiva i javljati sve nastale
promijene,

- Pribavljati misljenje Hrvatskog drZavnog arhiva prije poduzimanja mjera koje se cdnose na
gradivo,

- Redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva i redovito periodi¢ki izlu¢ivati
gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,

- Omoguciti ovlatenim djelatnicima Hrvatskog drZavnog arhiva u Zagrebu obavljanje strunog

nadzora nad ¢uvanjem gradiva.

Rektor Sveutilista du¥an je izvijestiti Hrvatski driavni arhiv u zagrebu o svakoj promjeni statusa i

ustroja radi davanja migljenja o postupanju s arhivskim i registraturnim gradivom.



IV. NACIN IZRADE, OBRADE I RUKOVANJA PREDMETIMA I DOKUMENTACIJOM U
OBRADI, NACIN I ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak o.

Konvencionalni 1 nekonvencionaine gradivo, osim elektroni¢kih zapisa, prikuplia se, zaprima,

obraduje, evidentira, odabire 1 izlucuje te osigurava od otecenja, unidtenja i gubljenja, u pismohrani.

fzvan pismohrane ¢uva se rafunovodstvena 1 knjigovodstvena dokumentacija u financijsko-
ra¢unovodstvenom odjelu, dokumentacija o investicijama 1 javnoj nabavi sastavnica Sveuéilifta u
uredu za razvoj, investicije i poslovanje te knjige promoviranih magistara 1 doktora znanosti te

personalna dekumentacija za vrijeme aktivnog statusa zaposlenika u uredu op¢ih i kadrovskih

poslova.

Ustrojstvena jedinica koia posjeduje gradivo iz stavka 2. ovog ¢lanka duZna je to gradivo evidentirati te
pismohramni redovito dostavljati evidenciju gradiva najkasnije do kraja travnja tekuce godine radi

upisa u zbirnu evidenciju iz &lanka 11. ovog Pravilnika i radi provodenja postupka odabiranja i

izluivanja.
V. NACIN VODENJA EVIDENCIJA 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 1

registraturnog gradiva koje je prema bilo kojoj osnovi u posjedu Sveuéilidta.
Clanak 11.

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 kontinuirano, bez
obzira na godite i vrstu gradiva, a pejedine rubrike popunjavaju se na nadin utvrden pozitivnim

propisima.

Zbirna evidencija o gradivu, kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar sadrZajnih celina, kao op¢i
inventarni pregled cjelokupnoga arhivskoga i registraturnoga gradiva koje je po bile kojoj osnovi u
posjedu Sveudilifta, sadr?i sljedece podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrZaj, vrijeme nastanka,
koli¢ina nosag, napomena. Podaci iz zbirne evidencije gradiva sa stanjem na zadnji dan prethodne

godine dostavljaju se Hrvatskom drZavnom arhivu u Zagrebu u elektroni¢kom obliku, na nadin

106/07).



VL. TEHNICKO OPREMAN]JE, OZNACAVANJE I ODLAGANJE GRADIVA

1. Konvencionalno gradivo
Clanak12.

Rijefeni predmeti i dovrSeni spisi stavljaju se u tehnicke jedinice (odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape). U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je
gradivo nastalo ili zaprimljeno ¢uva se najvide dvije godine od zavrietka predmeta. Nakon toga roka
gradivo se obvezno predaje u pismohranu, osim u sluéaju iz &lanka g.ovog Pravilnika. Celnik
ustrojstvene jedinice odgovoran je za gradivo koje nastaje ili se zaprima na njegovom poslovnom
pedrudiu do predaje pismohrani na daljnje ¢uvanje. Svaki je djelatnik odgovoran za gradivo za koje je
zaduZen u pogledu sadrfaja podataka, pravodobme obrade te ukupnog stanja predmeta kojim
raspolaZe. Svaki djelatnik koji je zaduZen za gradive, do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom
godine odlagati prema naravi posla, svrstati ga u odgovarajuce arhivske jedinice, a na svakoj arhivskoj
jedinici ispisati naziv ustrojstvene jedinice, godinu nastanka gradiva, naziv i vrstu gradiva, raspon

brojeva predmeta i rok cuvanja gradiva.
Clanak 13.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom obliku u tehnicki oblikovanim

oznadenim 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 1 obrade gradiva na nafin propisan ovim Pravilnikom isto se rasporeduje u
odgovarajuéim. prostorijama pismohrane na police, odnosno u ormare. Gradivo se u pismohrani
razvistava prema dokumentacijskim cjelinama/skupinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva 1

rokovima ¢uvanja.

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

2. Nekonvencionalno gradivo
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 nadin koji ih osigurava od
neovla§tenog pristupa, , brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaZeéim standardima te

dobroj praksi upravljanja i zadtite informacijskih sustava.

Za svaki rafunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektronickim
dokumentima i drugim elektroniékim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za

zaftitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka, te u pisanom obliku



utvrditi postupak i uéestalost izrade sigurnosnih kopiia, te postupak obnove podataka u sluéaju greske

ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce sigurnu i gjelovitu

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 1 na¢in koristenja aplikacije, minimalne hardverske i softverske zahtjeve, mjere
zadtite zapisa od neovladtenoga pristupa, mijenjanja 1 gubitka podataka, format 1 strukturu zapisa,
predvideni na&in trajne pohrane zapisa (npr. Cuvanje u izvornom formatu, konverzija u drugi format,
kopiranje na drugi medij i sl.), nacin (tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je
predvideno ¢uvanje izvan izvornog hardverskog i softverskog ckruZenja, nacin predaje gradiva arhivu
{format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguciti iskornstivost
podataka nakon predaje, dokumentacija ¢ aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku

pripreme za predaju).
Clanak 16.

Elektroni¢ki dokumenti i drugl elektronicki zapisi arhiviraju se i fuvaju u najmanje dva primjerka.
Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke 1 moguée njihovo
pregledavanje 1 kori3tenje u slu¢aju gubitka ili o$tecenja podataka u ratunalnom sustavu u kojem se

obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje ¢uvaju u izvori§nom

informacijskom sustavu ili brisu iz njega.

Clanak 17.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost, ¢itljivost 1

ispravnost.

Arhivske kopije se predaju na mjesto fuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su potrebne za
njihovo pregledavanje 1 koritenje ili s podrobnim uputama o hardverskim i softverskim zahtjevima

za prikaz i koristenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno to omogucuje.

Cjelovitost, &itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se provjerava

najmanje jednom godisnje.

Presnimavanje na novi medij vrl se najmanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere

uocene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije necitljiv, odtecen il 1zgubljen.



VIL MJESTO, UVJETTI NACIN CUVAN}'A ARHIVSKOG GRADIVA
Clanak 18.

Sveudilifte je duZno osigurati primjeren prostor 1 opremu za smjedtaj 1 zadtitu arhivskog 1

registraturnog gradiva. Materijalna zatita osigurava se:

- obvezni zakljufavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prostora i zakljucavanjem

strujnog toka kada se u sprernidtu ne rads
- redovitim odpradivanjem spremista i odloZenog gradiva te prozradivanjem prostorija;
- odrZavanjem odgovarajuce temperature (16-20 stupnjeva C) 1 vlaZnosti (45-55%)
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do o3tecenja gradiva.
Clanak 1.

Odgovarajuc¢im prostorom za pohranu arhivskog 1 registraturnog gradiva smatraju se prostorije koje su
suhe, prozracne, osigurane od poZara, bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektriénih
instalacija, te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuce zadtite od nadzemnih 1
podzemnih voda. Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom. U prostorijama

pismohrane zabranjeno je pusenje.
Clanak 20.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuci inventar kao 5to su metalne police, ormari, [jestve,
stol i s Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te opremljene
odgovarajuc¢im brojem protupoZarnih aparata za suho gafenje pofara 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 nadzor nad radom u pismoehrani provodi edgovorna

osoba ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismehrana.
VIIL NACIN KORISTENJA ARHIVSKOG GRADIVA
Clanak 22.

Koridtenje gradiva odobrava oscha odgovorna za rad pismohrane, odnosno osoba zaduZena za
pismohranu. Arhivsko 1 registraturno gradivo mozZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo uz
nazoénost osobe odgovorne za rad pismohrane, odnosno osobe zaduZene za pismohranu. Koritenje se
ostvaruje neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika ili originala. Svaki zahtjev za
uvid u gradivo ili izdavanje gradiva potrebno je evidentirati u urudzbenom zapisniku. Gradivo se
izdaje na privremeno koridtenje samo uz odgovarajucu potvrdu 1 obvezni upis u evidenciju posudbe

gradiva.



Clanak 23.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriftenje duZna je isto vratiti u roku naznaenom u potvrdi.
Potvrda se izdaje u dva primjerka. Jedan primjerak potvrde ostavlja se na mjestu iz kojeg je gradivo
izdvojeno, a drugi primjerak uzima korisnik gradiva. Nakon koriStenja, gradivo se obvezno vraca na

mjesto s kojeg je izuzeto a potvrda se poniStava.
Clanak 24.

Izdavanje arhivskog 1 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, Koridtenje gradiva moZe se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje Zakon o pravu na pristup

informacijama (NN 25/2013).
Clanak 2.

Potkraj svake godine, odnosno prije godi§njeg ulaganja novog gradiva u pismohranu, osoba zaduZena
za pismohranu provjerava je li gradivo posudeno tijekom godine vraceno u pismohranu. Utvrdi li se
da posudeno gradivo nije vraceno u pismohranu, zatraZit ¢e povrat gradiva. Ako korisnik gradiva
posudeno gradivo treba i u slijedecoj godini, to ¢e se pisano utvrditi uz potpis korisnika gradiva i osobe

zaduZene za pismohranu.

IX. ROKOVII POSTUPAK VREDNOVANJA, ODABIRANJA T1ZLUCIVAN]JA GRADIVA TE
POSTUPAK UNISTAVANJA IZLUCENOG GRADIVA

Clanak 26.

Redovito, a najkasnije pet godina od zadnjeg provedenog postupka, obavlja se odabiranje arhivskog 1
izlu¢ivanje onog dijela registraturnog gradiva kojem je, prema utvrdenim propisima, profao rok
cuvanja kako bi se u pismohrani pravodobno oslobodio prostor za odlaganje novog gradiva.
Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva obavlja se samo ako je gradivo sredeno i popisano na naéin propisan
ovim Pravilnikom. Odabiranje 1 izlu¢ivanje gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlud¢ivanja arhivskoga gradiva (NN go/02) 1 posebnog propisa iz ¢lanka 1. ovoga

Pravilnika.
Clanak 27.
Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika po¢inju teéi:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa,
- kod vodenja postupka - od kraja godine u kojoj je postupak dovr3en,

- kod rjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjern - od kraja godine u kojoj su

rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,



-» kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije ~ od dana prihvacanja zavrinog

raduna za godinu na keju se ta dokumentaciia odnosi,
- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,
-~ kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.
Clanak 28.

Postupak izlu¢ivanja gradiva pokrece rektor Sveudilidta, cdnosno osoba koju on ovlasti, na na¢in da
imenuje tro¢lano povjerenstvo koje, zajedno sa zaduZenom osobom iz pismohrane, obavlja poslove
izlu¢ivanja. Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moZe sudjelovati 1 struéni djelatnik Hrvatskog

driavnog arhiva u Zagrebu.

Clanak 20.

Zahtjev za izlu€ivanjem gradiva kojemu se prilaZe popis gradiva prediofenoga za izluéivanje, a koji su
potpisali ¢lanovi povjerenstva, dostavlja se nadleZnom drZavnom arhivu. Popis gradiva za izlucivanje
mora sadriavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u kojoj je gradive nastalo, naziv
dokumentacijske cjeline, jasan 1 tofan naziv gradiva koje ce se izludivati, raspon godina gradiva i
koli¢inu gradiva po pojedinoj stavci popisa i ukupno {broj sveZnjeva, registratora, knjiga i sl.). Za svaku
vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe razlog za izluCivanje i uniftavanje (npr. istekao rok &uvanja,

nepotrebno za daljnje poslovanje, statisti€ki obradeno1sl.).

NadleZni drzavni arhiv izdaje rjefenje kojim predloZeno gradivo za izlu€ivanje moZe u cijelosti ili

djelomiéno odobritiili odbiti.
Clanak 30.

Nakon primitka rje§enja o odobrenju izluéivanja gradiva odgovorna osoba donosi odluku ¢ izlugivanju
kojom se utvrduje nacin uniStavanja doti¢nog gradiva. O postupku unistavanja izlucenog gradiva

sastavlja se zapisnik {ija se preslika dostavlja nadleZnom arhivu.
Clanak 31.

Ako gradivo sadrii povjerljive podatke, uni$tavanje se obavezno provodi na naéin da podaci ne budu

dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.
Clanak 32.

Izludivanje gradiva evidentira se u knjizi pismohrane, odnosno zbirnoj evidenciji gradiva, s naznakom

broja i datuma rjefenja nadleznog drzavnog arhiva o odobrenju izlucivanja.



X. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM DRZAVNOM ARHIVU
Clanak 33.

Arhivsko gradivo predaje se Hrvatskom drZavnom arhivu u Zagrebu temeljem Zakona o arhivskom
gradivu 1 arhivima (NN 105/1997, 64/2000, 65/2009) 1 Pravilnika o predaji arhivskog gradiva rhivima
(NN 90/2002).

Gradivo se predaje nakon provedenog odabiranja i izlucivanja, u izvorniku, sredeno i tehnicki
opremljeno, oznafeno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje. O predaji gradiva

nadleZnom arhivu sastavlja se zapisnik, sastavni dio kojeg je popis predanog gradiva.
X1 ZADUZENJA I ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI I ZASTITI GRADIVA
Clanak 34.

Struéne poslove na zadtiti gradiva u pismohrani obavljaju zaposlenici rasporedeni prema unutarnjem

ustroju rektorata.

Clanak 35.

Osoba zaduZena za pismohranu mora imati najmanje srednju struénu spremu i poloZen struéni ispit
za provjeru strucne osposobljenosti djelatnika u pismohranama za zatitu i obradu arhivskoga gradiva

sukladno Pravilniku o stru¢nom usavriavanju i provjeri strufne osposobljenosti djelatnika u

pismohranama (NN 93/04).

Clanak 36.

Osoba zaduZena za pismohranu dufnaje:

- preuzimati gradivo od ustrojstvenih jedinica, formirati tehnicke jedinice, oznatiti ih

potpunim oznakama 1 odloZiti u spremiste,
- sreditii popisati gradivo,
- provoditi mjere materijalno-fizitke zadtite gradiva,
- vodit: evidenciju o temperaturi i stanju viage u prostoruy,
- odabirati arhivsko gradivo,
-~ izluéivati gradive kojemu su progli rekovi éuvanja,
- pripremati predaju gradiva nadleZnom drfavnom arhivu,
- voditi propisane evidencije o gradivu,
- voditi zbirnu evidenciju gradiva,

- izdavati gradivo na koridtenje te voditi evidenciju o tome.



Clanak 37.
Osoba zaduZena za pismohranu duZna se u svojem radu drfati eti¢kog kodeksa struke:

- Cuvati integritet gradiva I na taj nadin pruZati jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano

sviedocanstvo prodlosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

- postovati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivod¢u podataka i

zaStitom privatnostii postupati unutar granica zakona i drugih propisa,
- nesluZiti se svojim poloZajem za vlastitu ili bilo ¢ju neopravdanu korist,

-~ nastojati posti¢i najbolju struénu razinu sustavno i stalno obnavliajuéi svoje znanje s podruéja

arhivistike 1s drugima dijeliti rezultate svojih istraZivanja i iskustava.
Clanak 38.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno osoba zaduZena za pismohranu, duZan je izvrSiti primopredaju gradiva s
osobom koja preuzima pismohranu. Istu obvezu imaju 1 odgovorne oscbe ustrojstvenih jedinica iz

Clanka g. stavka 2. ovog Pravilnika koje ne predaju gradive u pismohranu.
XII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 30.

Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo u obavljanju poslova iz djelokruga Sveudilita obvezne
su postupati u skladu s odredbama ovoga Pravilnika 1 drugih propisa kojima se ureduje arhivsko 1

registraturno gradivo i pismehrana.
Clanak 40.

Izmjene i1 dopune ovoga Pravilnika donose se na nadin i prema postupku utvrdenom za njegovo

donodenje.

Clanak 41.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o arhivskom gradivu 1
arhivima (NN10s/1997, 64/2000, 65/2009), njegovi podzakenski akti, kao 1 drugi propisi kojima se

poblize ureduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskog i registraturnog gradiva.
Clanak 42.
Suglasnost na ovaj Pravilnik daje nadle#ni drZavniarhiv.

Clanak 43.



Nakon pribavljene suglasnosti nadleZnog arhiva ovaj Pravilnik ce se objaviti na oglasnoj plodi i

mreZnoj stranici Sveucilista.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave.

Posebni popis arhivskoga i registraturnoga gradiva primjenjuje se po dobivenom odobrenju Hrvatskog

drZavnog arhiva u Zagrebu.

Klasa: 030-01/13-01/4

Urbroj: 380-007/095-13-1

Zigrebu dao je suglasnost na Pravinik dana

odobrio™ P¢ \\ebni popis sa rokovima &uvanja dana

( R

Hrvatski drzavni arhiv |
30 h'&}\?)aac/a WL té
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POSEBNI POPIS ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA SVEUCILISTA U
ZAGREBU S ROKOVIMA CUVANJA

Rok Vrsta
Poslovna funkcija/aktivnost/podaktivnost/vrsta gradiva cuvanja medija
1. ORGANIZACIJA | UPRAVLJANJE RADOM SVEUCILISTA
1.1. OSNIVANJE, PRIJAVA | PROMJENA POSLOVANJA
1.1.1. Osnivanje
1.1.1.1. Rjedenja i odiuke o osnivanju (Povelja o
oshivanju) Trajno
1.1.1.2. Prijava i registracija kod nadleZnih tijela (upis u
sluzbene registre) Trajno
1.1.2. Statusne i druge promjene
1.1.2.1. Promjena pravnog statusa Trajno
1.1.2.2. Promjena naziva i siedista Trajno
1.1.2.3. Udruzivanje i izdvajanje Trajno
1.1.2.4. Prestanak s radom Traino
1.1.3. Grb i zastava Sveutiiista Trajno
1.1.4. Zigovi i pedati
1.1.4.1.Evidencija Zigova i petata Trajno
1.1.4.2. Odiuke i druga dokumentacija nastala uvezis
izradom Zigova i pecata 10 gedina
1.1.4.3. Odiuke o koristenju zigova i peCata 10 godina
1.1.4.4. Odluke ¢ deponiranju i otpisu starih i
neupotrebljivih Zigova i pecata 10 godina
1.1.5. Poipisi (odluke o potpisima, deponiranje potpisa, oviaétenja
Za potpisivanje) Trajno
1.2. UPRAVLJANJE
1.2.1. Unutarnji ustroj
1.2.1.1. Odluke o osnivanju i ukidanju ustrojstvenih
jedinica Trajno

1.2.1.2. Odluke o osnivanju i ukidanju znanstveno-

nastavnih, umjetniéko-nastavnih i znanstvenih sastavnica Trajno

1.2.1.3. Prikazi, pregledi, analize i ociene unutarnjeg

ustroja Trajno

1.2.1.4. Reorganizacija Trajno
1.2.2. Sveucilidna tijela

1.2.2.1. Rekior i prorektori

1.2.2.1.1, Postupak izbora rektora Trajno

1.2.2.1.2. Postupak razrje$enja rekiora Trajno

1.2.2.1.3. Korespondencija Rektora Trajno

1.2.2.1.4. Imenovanije i razrjeSenje prorektora Trajno

1.2.2.1.4. Odluke, rie$enja i drugi akti iz nadleZnosti

Rektora Trajno
1.2.2.2. Senat

1.2.2.2.1. Izbor i razrje$enje &lanova i zamjenika

¢lanova Senata Trajno

1.2.2.2.2. Poslovnik o radu Senata Trajno

1.2.2.2.3. Sjednice Senatia (poziv, dnevni red,

zapisnik, materijali, odluke sa sjednica) Trajno

1.2.2.3. Sveudilidni savjet
1.2.2.3.1. Izbor i razrjesenje Clanova Sveudilisnog
savieta Trajno
1.2.2.3.2. Poslovnik o radu Trajno

1.2.2.3.3. Sjednice SveudiliSnog savjeta (poziv,
dnevni red, zapisnik, materijali, odluke sa sjednica) Trajno



1.2.2.4. Rektorski kolegij u uZem smisiu (zapisnici/biljegke

sa sastanaka, zakljutei) Trajno
1.2.2.5. Rekiorski kolegij u Sirem sastavu
1.2.2.5.1, Imenovanje i razrijeSenje &lanova Trajno
1.2.2.56.2. Siednice Rektorskog kolegija u Sirem
sastavu Trajno

1.3. STRUCNA | SAVJETODAVNA SVEUCILISNA TIJELA
1.3.1. Vijeca podrugja
1.3.1.1. Vijeée drustvenc-humanistitkog podrudja
1.3.1.1.1. Sastav, imenovanje i razrjedenje Clanova  Trajno
1.3.1.1.2. Poslovhik o radu Trajno
1.3.1.1.3. Sjednice Trajno
1.3.1.2. Vijete umjetnickog podrutja
1.3.1.2.1. Sastav, imenovanje i razrjedenje &anova Trajno
1.3.1.2.2. Poslovnik o radu Trajno
1.3.1.2.3. Sjednice Trajno
1.3.1.3. Vijede biomedicinskog podruéja
1.3.1.3.1. Sastav, imenovanje i razrieSenje &lanova  Trajno
1.3.1.3.2. Poslovnik o radu Trajno
1.3.1.3.3. Sjednice Trajno
1.3.1.4. Vijece biotehniCkog podrudja
1.3.1.4.1. Sastav, imenovanje i razrje$enje tlanova  Trajno
1.3.1.4.2. Poslovnik ¢ radu Trajno
1.3,1.4.3. Sjednice Trajno
1.3.1.5. Vije¢e tehnitkog podrucja
1.3.1.5.1. Sastav, imencvanje i razrieSenje &lanova  Trajno
1.3.1.5.2. Poslovnik o radu Trajno
1.3.1.5.3. Sjednice Trajno
1.3.1.8. Vijece prirodoslovnog podrudja
1.3.1.6.1. Sastav, imenovanje i razrjedenje ¢lanova Trajno
1.3.1.6.2. Poslovnik o radu Trajno
1.3.1.6.3. Sjednice Trajno

1.3.2. Odbori (dokumetacija odbora koja nije razvrstana u
pojedine grupe prema podrugju djelatnosti)

1.3.2.1. Imenovanje i razrjeSenje ¢ianova Trajno
1.3.2.2. Poslovnici o radu Trajno
1.3.2.3. Sjednice/sastanci odbora (poziv, dnevni red,

zapisnik, matergali, zakljucci) Trajno

1.3.3. Povjerenstva i radne skupine (dokumentacija povierenstava

i radnih skupina koja nije razvrstana u pojedine grupe prema

podruéju djelatnosti)
1.3.3.1. Imenovanje i razrjesenje &lanova Trajno
1.3.3.2. Poslovnici o radu Trajno

1.3.3.3. Sjednice/sastanci povjerenstava i radnih skupina
(poziv, dnevn ired, zapisnik, materijali, zakjucci) Trajno

1.3.4. Eticki saviet
1.3.4.1. Imenovanje i razrjesenje ¢lanova Etickog savjeta Trajno

1.3.4.2. Pravilnik o radu Traino
1.3.4.3. Sjednice/sastanci Etickog savjeta (poziv, dnevni
red, zapisnici, materijali, zakljucci) Trajno

1.4. PROPISH NORMATIVNI AKTI
1.4.1.Sudjeiovanje u postupku donosenja propisa iz nadleZnosti
(zakon o sveudilistu, visokom obrazovanju, znanstvengj
djelatnosti, ...) Trajno



1.4.2. Statut
1.4.2.1. Statut Sveudilista u Zagrebu
1.4.2.2. Dokumentacija nastala u postupku pripreme i
donosenja statuta i njegovih izmiena
1.4.3. Ostali interni normativni akti
1.4.3.1. Usvojeni interni normativni akti
1.4.3.2. Dokumentacija nastala u postupku pripreme i
dono$enja internih normativnih akata i njihovih izmjena
1.4.4. Suglasnosti na statute znanstveno-nastavnih, umjetni¢ko-
nastavnih i znanstvenih sastavnica
1.5, STRATEGHE, PLANOVI | PROGRAM!I RADA
1.5.1. Dugoroni poslovni planovi i strategije
1.5.2. Godisnji planovi rada Sveudilidta
1.5.3. Godignji planovi rada sastavnica i ustrojbenih jedinica
1.5.4. Kratkrogni planovi rada Sveutili$ta (za razdoblje kraée od
godinu dana)
1.5.5. Kratkoroéni planovi rada sastavnica i ustrojbenih jedinica
1.6. IZVJESCA O RADU
1.6.1. Godisnja izvjedéa o radu Sveutilista
1.6.2. Godi$nja izvie&éa o radu Uprave Sveudilista (izvieca
rekiora i prorektora o radu i poslovanju Sveudilista)

1.6.3. Godiénja izvjedéa o radu sveudiiidnih tijela, struénih i
savjetodavnih tijela (vijeéa, odbori, povjerenstva/radne grupe)
1.6.3. Godidnja statistitka izvjedca i pregledi
1.8.3. Godi&nja izvje$da o radu sastavnica Sveutilista
1.6.4. Godignja izvjeséa o radu ustrojbenih jedinica
1.6.5. Kratkorodna izvje$céa o radu
1.7. SEMINAR! { KONFERENCIJE
1.7.1. Opcenito
1.7.2. Organizacija seminara i konferencija

1.7.3. Sudjelovanje na seminarima i kenferencijama u organizaciji

drugih osoba -
1.8. INFORMIRANJE, MARKETING | ODNOSI! S JAVNOSCU
1.8.1. Brosure, lefel, plakati i drugi informativni materijali

1.8.2. Priop¢enja za javnost i medije

1.8.3. PromidZba
1.8.3.1. Opca prepiska o promidzbi, distribuciji
promidZbenih materijala
1.8.3.2. PromidZbeni materijali i promidZbene aktivnosti

1.8.3.3. Potporna dokumentacija (pomocna

dokumentacija u izradi materijala i organizaciji aktivnosti)
1.8.4. lzlozhe, svetanosti, proslave i druga dogadanja

1.8.4.1. Pozivi i obavijesti za sveuciliSna dogadan;a

1.8.4.2. Pozivi i obavijesti za sudjelovanje na dogadanjima

u organizaciji drugih osoba

Trajno
2 godine
Trajno
2 godine
Trajno

Trajno
Trajno
5 godina

2 godine
2 godine

Trajno
Trajno

Trajno
Trajno
5 godina
5 godina
5 godina

2 godine
Trajno
Trajno -
aktivno
sudjelovanj
e, 2 goding -

Trajno
Trajno -
prioptenja o
vaznijim
pitaniima i
dogadajima,
1 goding -
ostala
priopcenja

2 godine
Trajno

2 godine
2 godine

2 gedine



1.8.4.3. Katalozi vlastitih izloZbi Trajno
1.8.4.4. Dokumentacia o obiligZavanju viastitih obljetnica Trajno

1.8.4.5. Potporna dokumentacija (pomoéna
dokumentacija nastala u ripremi izlo2bi, organizaciji
sveCanosti i proslava) 5 godina
1.8. NAGRADE, PRIZNANJA | DAROVI
1.9.1. Odligja i potasti

1.9.1.1. Primljena odligja, plakete i potasti Trajno
1.9.1.2. Dodjela odli¢ja i plaketa Trajno
1.9.1.3. Dodjela potasnog doktorata Trajno
1.2.1.4. BroSura poasnog doktorata Trajno
1.9.2. Nagrade i priznanja
1.9.2.1. Primljene nagrade | priznanja Trajno
1.9.2.2. Dodjela nagrada i priznanja
1.9.2.2.1. Nagrada Fran Bodnjakovit Trajno
1.8.2.2.2. Nagrada Andrija Mohorovic¢i¢ Trajno

1.8.2.2.3. Nagrade i priznanja umirovljenim
sveucilisnim profesorima i profesorima emeritussima Trajno
1.9.2.2.4. Rektcrova nagrada za najholje studentske
radove Trajno
1.9.3. Darovi, sponzorstva i donacije
1.10. UPRAVLJANJE KVALITETOM
1.10.1. Opéa prepiska, upiti i obavijesti o upravijanju kvalitetom 2 godine
1.10.2. Sustav kvalitete

1.10.2.1. Norme i specifikacije sustava kvalitete Trajno

1.10.2.2. Certifikati Trajno

1.10.2.3. Dokumentacija nastala u postupku razvoja i

uvodenja sustava kvalitete 2 gedine
1.10.3. Vaniski nadzor sustava kvalitete Trajno

1.10.4. Unutarnji nadzor sustava kvalitete
1.10.4.1. Opca prepiska, upiti i obavijesti u vezi s
unutarnim nadzorom sustava kvalitete 2 godine
1.10.4.2. Pravila i specifikacije postupka unutarnjeg
nadzora (Pravilnik o sustavu osiguranja kvalitete, Priruénik
za osiguravanje kvalitete, Erratum-Priruénik za osiguranje
kvalitete i dr.) Trajno
1.10.4.3. Rad Odbora za upravljanje kvalitetom
Sveutilidta u Zagrebu
1.10.4.3.1. Sastav, imenovanje i razriesenje &lanova

Odbora Trajno
1.10.4.3.2. Pianovi aktivnosti Trajno
1.10.4.3.3. Sjednice Odbora {pozivi, dnevni red,
zapisnici, materijal) Trajno
1.10.4.3.4. lzvje$ca o unutarnjoj procjeni osigurania
sustava kvalitete Trajno
1.11. NADZOR NAD OBAVLJANJEM DJELATNOSTI
1.11.1. Opcenito 2 godine
1.11.2. Vanjski nadzor Trajno
1.11.3. Unutarnji nadzor Trajno
1.12. SIGURNOST | ZASTITA
1.12.1. Opcenito 2 godine

1.12.2. Nesrede i nepogode



1.12.2.1. Planovi i upustva za postupanje u stucaju

nesrece Trajno
1.12.2.2.Pojedine nesrede i nepogode Trajno
1.12.3. Rizicii osiguranje Trajno

2. USTROJAVANJE | PRACENJE PROVEDBE PREDDIPLOMSKIH,
DIPLOMSKIH | INTEGRIRANIH PREDDIPLOMSKIH | DIPLOMSKIH
STUDIJSKIH PROGRAMA NA SASTAVNICAMA SVEUCILISTA U
ZAGREBU
2.4. STUDMSKI PROGRAMI
2.1.1. Opca prepiska, upifi i cbavijesti u vezi s ustrojavanjem |
vrednovanjem studijskih programa 5 godina

2.1.2. Politika i postupci {Pravilnik o postupku vrednovanja

studijskih programa sveutilidnih preddiplomskih, dipiomskih,

integriranih preddiplomskih i diplomskih te struénih studija

SveudiliSta u Zagrebu) Traino
2.1.3. Preddipiomski studijski pregrami

2.1.3.1. Vrjednovanje novih studijskin programa i

izdavanje dopusnice
2.1.3.1.1. Zahtjevi za vrjednovanje novih studijskih
programa s pripadajucom dokumentacijom (eleborat
¢ studijskom programu, opis kadrovskih i prostornih
uvjeta, Zivotopis nositeljia predmeta, financijska
analiza predlagatelja studijskog pregrama, plan
postupka osiguranja kvalitete studijskog programa,

ostali dokumenti) Trajno
2.1.3.1.2. Imenovanje izvjestitelja za formalnu

procjenu uvjeta i dokumentacije i recenzenata Trajno
2.1.3.1.3. Misljenja o ispunjavanju uvjeta za ustroj i
izvodenje predicZenih studijskih programa Trajno
2.1.3.1.4. Recenzije prijedloga novih studijskih

programa Trajno
2.1.3.1.5. lzvjescée izviestitelia za studijski program

Cdboru Trajno
2.1.3.1.6. Prijedlozi Odbora za upravljanje kvalitetom

ViieCu podrucja Trajno
2.1.3.1.7. Mislienje Vijeca podrucja o potrebi i

svrhovitosti programa Trajno

2.1.3.1.8. Odluka Senata (usvajanje, cdbijanje,
odbacivanje) o zahtjevu za ustroj i izvodenje novog

studijskog programa Trajno
2.1.3.1.9. Dopusnice za izvodenje novih studijskih
programa Trajno

2.1.3.2. Vriednovanje manjih izmjena i depuna studijskih
programa s dopusnicom (do 20% programa)

2.1.3.2.1. Zahtjevi za vrjednovanje manjih izmjena i

dopuna studijskih programa s pripadajucom
dokumentacijom (odluke sastavnica o izmjeni |

dopuni pregrama, Zivoiopis nositelia predmeta, opis

izmjena i dopuna studijskog programa, ostali

dokumenti) Trajno



2.1.3.2.2. Prijedlozi, mislienja, odluke o
prihvac¢anju/odbijanju manjih izmjena i dopuna
studijskih programa

2.1.3.3. Vrjednovanje vecih izmjena i dopuna studijskih

programa s dopusnicom (od 20 do 40% programa)
2.1.3.3.1. Zahtjevi za vrjednovanje vecih izmjena i
dopuna studijskih programa s pripadajuéom
dokumentacijom {opis kadrovskih i prostornih uvieta,
Zivotopis nositelja predmeta, plan postupka
osiguranja kvalitete programa, opis izmjena i dopuna
studijskog programa, ostali dokumenti)
2.1.3.3.2. Imenovanje izvjestitelja za formalnu
procjenu uvjeta i dokumentacije i recenzenta
2.1.3.3.3. lzvjesce izvjestitefja Odboru za upravijanje
kvalitetom

2.1.3.3.4. Prijediozi Qdbora za upravljanje kvalitetom
Vijec¢u podruc¢ja o prihvaéanju/odbijanju izmjena i
dopuna
2.1.3.3.5. Mislienja Vije¢a podrucgja o svrhovitosti
izmjena i dopuna
2.1.3.3.6. Odluke Senata o prihvacanju/odbijanju
izmjena i dopuna programa

2.1.3.4. Periodicno unutarnje vriednovanje studijskih

programa (5 do 7 godina od izdavanja dopusnice)
2.1.3.4.1. Pokretanje postupka vrjednovanja

programa
2.1.3.4.2. lzvieste o rezultatima ponovnog
vrednovanja programa
2.1.4. Diptomski studijski programi

2.1.4.1. Vrjednovanje novih studijskih programa

izdavanje dopusnice
2.1.4.1.1. Zahtjevi za vriednovanje novih studijskih
programa s pripadaju¢om dokumentacijom (eteborat
o studijskom programu, opis kadrovskih i prostornih
uvjeta, Zivotopis nositelja predmeta, financijska
analiza predlagatelja studijskog programa, pian
postupka osiguranja kvalitete studijskog programa,
ostali dokumenti)
2.1.4.1.2. Imenovanje izvjestitelja za formalnu
procjenu uvjeta i dokumentacije i recenzenata
2.1.4.1.3. Mislienja o ispunjavanju uvjeta za ustroj i
izvodenje predloZenih studijskih programa
2.1.4.1.4. Recenzije prijedloga novih studijskih
programa
2.1.4.1.5. 1zviesce izvjestitelja za studijski program
Odboru
2.1.4.1.6. Prijedlozi Odbora za upravijanje kvalitetom
Vijecu podrucja
2.1.4.1.7. Migljenje Vijeca podrugja o potrebi i
svrhovitosti programa

Trajno

Trajno
Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Traing

Trajno

Trajno
Trajino
Trajno
Trajno
Trajno

Traino

Trajno



2.1.4.1.8. Odluka Senata (usvajanje, odbianje,
odbacivanje) o zahtjevu za ustroj i izvodenje novog
studijskog programa

2.1.4.1.9. Dopusnice za izvodenje novih studijskih
programa
2.1.4.2. Vrjednovanje manjih izmjena i dopuna studijskih
programa s dopusnicom (do 20% programa)
2.1.4.2.1. Zahtjevi za vrjednovanje manjih izmjena i
dopuna studijskih programa s pripadajuéom
dokumentacijom (odluke sastavnica o izmjeni i
dopuni programa, Zivotopis nositelja predmeta, opis
izmjena i dopuna studijskog programa, ostali
dokumenti)
2.1.4.2.2. Prijedlozi, mislienja, cdiuke o
prihvacanju/odbijanju manjih izmjena i dopuna
studijskih programa
2.1.4.3. Vrjednovanje vedih izmjena i dopuna studijskih
programa s dopusnicem {od 20 do 40% programa)

2.1.4.3.1, Zahtjevi za vrjednovanje veéih izmjena i
dopuna studijskih programa s pripadajuéom
dokumentacijom (opis kadrovskih i prostornih uvjeta,
Zivotopis nositelja predmeta, plan postupka
osiguranja kvalitete programa, opis izmjena i dopuna
studijskog programa, ostali dokumenti)

2.1.4.3.2 Imenovanje izvjestitelja za formalnu
procjenu uvieta i dokumentacije i recenzenta

2.1.4.3.3. lzviedée izvjestitelja Odboru za upravlanje
kvalitetom

2.1.4.3.4. Prijedlozi Odbora za upravljanje kvaiitetom
Vije¢u podruéja ¢ prihvacanju/odbijaniu izmjena i
dopuna

2.1.4.3.5. Mislienja Vije¢a podrucja o svrhovitosti
izmjena i dopuna

2.1.4.3.6. Odluke Senata o prihvacanjufodbijanju
izmjena i dopuna programa

2.1.4 4. Periodi¢no unutarnje vrjednovanje studijskih

programa {5 do 7 gedina od izdavanja dopusnice)
2.1.4.4.1. Pokretanje postupka vrjednovanja
programa
2.1.4.4.2. |1zviesée o rezultatima ponovnog
vrednovanja programa

2.1.5. Integrirani preddiplomski i diplomski studijski programi

2.1.56.1, Vrjednovanje novih studijskih programa i

izdavanje dopusnice
2.1.5.1.1. Zahtjevi za vrjednovanje novih studijskih
programa s pripadajucom dokumentacijom (eleborat
o studiiskom programu, cpis kadrovskih i prostornih
uvjeta, zivotopis nositelja predmeta, financijska
analiza predlagatelja studijskeg programa, plan
postupka osiguranja kvalitete studijskog programa,
ostali dokumenti)

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno
Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Traino



2.1.5.1.2. Imenovanje izvjestitelja za formalnu
procjenu uvieta i dokumentacije i recenzenata

2.1.5.1.3. Misljenja o ispunjavanju uvjeta za ustroj i
izvedenje predloZenih studijskih programa

2.1.5.1.4, Recenzije prijedloga novih studijskih
programa

2.1.5.1.5. izvjedée izvjestitelja za studijski program
Odboru

2.1.5.1.6. Prijedlozi Odbora za upravljanje kvalitetom
Vijecu podrudja

2.1.5.1.7. Misljenje Vijeta podrucja o potrebi i
svrhovitosti programa

2.1.6.1.8. Odluka Senata (usvajanje, odbijanje,
odbacivanje) o zahtjevu za ustroj i izvodenje novog
studijskog programa

2.1.5.1.9. Dopusnice za izvodenje novih studijskih
programa

2.1.5.2. Vrjednovanje manjih izmjena i dopuna studijskih

programa s dopusnicom (do 20% programa)
2.1.56.2.1. Zahtjevi za vrjednovanje manjih izmjena i
dopuna studijskih programa s pripadaju¢om
dokumentacijom {odluke sastavnica o izmjeni i
dopuni programa, Zivotopis nositelja predmeta, opis
izmjena i dopuna studijskog programa, ostali
dokumenti}
2.1.5.2.2. Prijedlozi, mislienja, odluke o
prihvacanju/odbijanju manjih izmjena i dopuna
studijskih programa

2.1.5.3. Vrjednovanje vecih izmjena i dopuna studijskih

programa s dopusnicom (od 20 do 40% programa)
2.1.5.3.1. Zahtjevi za vrjednovanje vecih izmjena i
dopuna studijskih programa s pripadajucom
dokumentacijom (opis kadrovskih i prostornih uvieta,
Zivotopis nositelja predmeta, plan postupka
osiguranja kvalitete programa, opis izmjena i dopuna
studijskog programa, ostali dokumenti)
2.1.5.3.2. Imenovanje izvjestitelia za formainu
procjenu uvjeta i dokumentacije i recenzenta
2.1.6.3.3. lzvje5Ce izvjestitelja Odboru za upravijanje
kvalitetom

2.1.5.3.4, Prijedlozi Odbora za upravijanje kvalitetom
Vijecu podrucja o prihvacanju/odiijanju izmjena i
dopuna
2.1.5.3.5, Misljenja Vije¢a podruéja o svrhovitosti
izmjena i dopuna
2.1.5.3.8, Qdluke Senata o prihvaéanju/odbijanju
izmjena i dopuna programa
2.1.5.4. Periodiéno unutarnje vijednovanje studijskih
programa (5 do 7 godina od izdavanja dopusnice)
2.1.5.4.1. Pokretanje postupka vriedncvanja
programa

Trajno

Trajno
Trajno
Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Trajno
Trajno

Trajno

Trajno
Trajno

Trajno

Trajno



2.1.8.4.2. [zviedce o rezultatima ponovnog
vrednovanja programa Trajno

2.2. UPISI NA PREDDIPLOMSKE, DIPLOMSKE | INTEGRIRANE
STUDIJSKE PROGRAME SASTAVNICA SVEUCILISTA U ZAGREBU
2.2.1. Upisne kvote i studijski kapaciteti
2.2.1.1. Prijedlozi sastavnica Sveucilidta o upisnim

kvotama 2 godine
2.2.1.2. Odluke Senata o upisnim kvotama za akademsku

godinu (broj upisnih mjesta i iznosi participacija u
trodkovima studiranja)

2.2.1.2.1. Zbirne upisne kvote za preddiplomske,
integrirane preddiplomske i diplomske studije Trajno

2.2.1.2.2. Upisne kvote za preddiplomske studije Trajno

2.2.1.2.3. Upisne kvote za diplomske studije Trajno
2.2.1.2.4. Upisne kvote za integrirane preddiplomske
i diplomske studije Trajno

2.2.2. Natjedaji za upis studenata
2.2.2.1. Odluke Senata o raspisivanju natjecaja za upis
studenata Trajno
2.2.2.2. Natje&aji za upis studenata u |. godinu
2.2.2.2.1. Natjecaji za upis studenta u |. godinu
preddiplomskih, integriranih preddiplomskih i

diplomskih te struénih studija Trajno
2.2.2.2.2, Natje€aji za upis studenata u |. godinu
diplomskih studija Trajno

2.2.3. Rezultati upisa
2.2.3.1. Rezultati upisa (podaci o broju upisanih na
sastavnicama) u |. godinu prediplomskih, integriranih

preddiplomskih i struénih studija Trajno
2.2.3.2. Rezultati upisa (podaci ¢ broju upisanih na
sastavnicama) u b. godinu dipiomskih studija Trajno

2.2.4. Zalbe na upisni postupak
2.2.4.1. Zalbe, prigovori i prituzbe u vezi s upisnim

postupkom b godina
2.2.4.2 RjeSenja o Zalbama, prigovorima i prituzbama u
vezi s upisnim postupkom 5 godina
2.3. ORGANIZACIJA NASTAVE
2.3.1. Sveutilisni kalendar po akademskim godinama Trajno
2.3.2. Planovi dogadanja po akademskim godinama Trajno
2.3.3. Redovi predavanja po akademskim godinama Trajno

2.4. SVEUCILISNA NASTAVNA LITERATURA (udzbenici,
monografije, priruénici)
2.4.1. Pravilnik o sveuéilisnoj nastavnoj literaturi Sveudilista u
Zagrebu Trajno
2.4.2. Rad Povierenstva za sveucilinu nastavnu literaturu
2.4.2.1. Sastav, imenovanje i razriedenje ¢lanova
Povjerenstva Trajno
2.4.2.2. Poslovnik o radu Povjerenstva Trajno
2.4.2.3. Zapisnici sjednica/sastanaka Povierenstva Trajno



2.4.2.4. Materijali za sjédnice (zahtjevi za odobrenje
literature s prilozima, imenovanje recenzenata, recenzije i

ocjene djela) Trajno
(Trajno u
materijalima
2.4.2.5. Zakljutei i odluke Fovjerenstva sjednica
2.4.3. Odluke Senata o odcbravanju/neodobravanju sveucilisno
nastavne literature Trajno
2.4.4. Odobrena sveutili$na nastavna literatura Trajno
2.4.5. Odbijena sveutiliSna nastavna literatura 5 godina

2.5. VRJEDNOVANJE NASTAVE
2.5.1. Sveudilisna (studentska) anketa
2.5.1.1. Odluka o provodenju Studentske ankete na
Sveudilistu u Zagrebu Trajno
2.5.1.2. Upute za provodenje Studentske ankete 5 godina
2.5.1.3. Anketni listici za procjenu nastavnika i kolegija 5 godina
2.6.1.4. Rezultati {izvjedca i ocjene) Studentske ankete

{(godisnji, po semestrima) Trajno

2.5.1.5. Dokumentacija nastala u postupku pripreme

izvjesca i ocjena (nacrti, pomodéni materijali) 5 godina
2.5.2. Samovrednovanje nastave (nastavnitke ankete)

2.5.2.1. Odiuka o provodenju samovrednovanja Trajno

2.5.2.2. Upute za provodenje samovrednovanja 5 godina

2.5.2.3. Anketni listi¢i za samovrednovanje 5 godina

2.5.2.4, Rezultati samovrednovanja {izvjes¢a i ocjene rada
nastavnika u 1SVU sustavy, rad nastavnika metodom

papir-olovka) Trajno
2.5.2.5. Dokumentacija nastala u postupku pripreme
rezultata (nacrti, pomodni materijali) 5 godina

2.5.3. Izlazne ankete za diplomirane studente (studenti koji

zavrSavaju preddiplomski i upisuju diplomski studij)

2.5.3.1. Odluka o provodenju iziazne ankete Trajno
2.56.3.2. Upute za provodenje izlazne ankete 5 godina
2.5.3.3. Anketni listici za izlazne ankete 5 godina
2.5.3.4. Rezultati izlazne ankete Trajno
2.6.3.5. Dokumentacija nastala u postupku pripreme

rezultata (nacrti, pomocni materijali) 5 godina

2.5.4. Ankete za vrednovanje preddiplomskog, diplemskog te
integriranog preddiplomskog i diplomskog studia u gjelini

2.5.4.1. Plan provodenja ankete Trajno
2.5.4.2. Upute za provodenje ankete 5 godina
2.5.4.3. Anketni listiCi za provodenje ankete 5 godina
2.56.4.4. Rezultati ankete (izvjedcta i ocjene) Trajno
2.5.4.5. Dokumentacija nastala u postupku pripreme

izvieSc¢a i ocjena (nacrli, pomoéni materijali) 5 godina

3. USTROJAVANJE | PRACENJE PROVEDBE
POSLIJEDIPLOMSKIH STUDIJSKIH PROGRAMA NA
SASTAVNICAMA SVEUCILISTA U ZAGREBU

3.1. POSLIJEDIPLOMSKI SPECIJALISTICKI STUDIJSKI
PROGRAM]

3.1.1. Pravilnik o postlijediplomskim specijalistickim studijima Trajno



3.1.2. Postupak akreditacije poslijedipiomskih specijalistickin
studijskih programa (prijedlozi za izvodenje, elaborati 0 izvodenju

studiiskih programa, programi studija) Trajno
3.1.3. Odluke Senata o davanju jamstva za izvodenje Trajno
3.1.4. Dopusnice za izvodenje Trajno

3.2. POSLIJEDIPLOMSKI DOKTORSK! STUDIJSKI PROGRAMI

3.2.1. Politika i postupci
3.2.1.1. Pravilnik o doktorskim studijima na Sveudiistu u

Zagrebu Trajno

3.2.1.2, Pravilnik o postupku vrjednovanja studijskih

programa doktorskih studija Sveudilidta u Zagrebu Trajno
3.2.2. Rad Odbora za doktorske programe

3.2.2.1. Sastav, imenovanje i razrie$enje &lanova Trajno

3.2.2.2. Sjednice Cdbora (poziv, dnevni red, zapisnici) Trajno
3.2.3. Rad Povjerenstva za postijediplomske programe i doktorske
teme
3.2.3.1. Sastav, imenovanje i razrie$enje Clanova Trajno
3.2.3.2. Sjednice Odbora (poziv, dnevni red, zapisnici) Trajno

3.2.4. Vrjednovanje novih doktorskih studijskih programa

3.2.4.1. Vrjednovanje novih dokiorskih pregrama Trajno
3.2.4.1.1. Zahtjevi za pokretanje postupka
vriednovanja s pripadaju¢om dokumentacijom
(prijedlog programa, elaborat studijskog programa,
dokaz o osiguranim financijskim sredstvima, dokaz o
znanstveno-nastavnom osoblju i drugi propisani

obrasci) Trajno
3.2.4.1.2. Imenovanje izvjestitelja i recenzenata Trajno
3.2.4.1.3. 1zvieSce izvjestitelja o vrjednovanju

prijedloga studijskog programa Trajno
3.2.4.1.4. Misljenje Odbora za doktorske programe o
prifedlogu studijskog programa Trajno
3.2.4.1.5. Preporuka Vije¢a podrucja o prijedlogu

studijskog programa Trajno
3.2.4.1.86. Odluka Senata za izvodenje/odbijanje

izvodenja doktorskog programa Trajno

3.2.4.2. Periodi¢no unutarnje vriednovanje odobrenih
doktorskih programa
3.2.4.2.1. Elaborati studijskih programa s pratecom

dokumentacijom Trajno
3.2.4.2.2. lzvjeic¢a Odbora za doktorske programe o
vrednovanju Trajno

3.2.5. Pracenje doktoranada
3.2.5.1. Online baza doktoranada (OBAD) Trajno
3.2.5.2. Odobravanje naslova i tema dokiorskih radova  Trajno

3.2.5.3. Odluke ¢ neplac¢anju troSkova doktorskog studiia 5 godina
3.2.5.4. Odluke o zavrinom roku za obranu doktorskog
rada Trajno



3.2.5.5. Potvrde za doktorande {0 sta{usu, sudjelovanju na
radionicama i dr.)

3.2.5.6. Radionice za doktorande
3.2.6.5.1.Upiti, obavijesti opcenito

3.2.5.5.2. Dokumentacija nastala u postupku
pripreme i odrZavanja radionice (prijave za radionice,
obavijesti o terminu odrzavanja, radni materijali i dr.)

3.2.5.5.3. lzvje&ca i programi odrzanih radionica

3.2.5.7. Promocije doktora znanosti
3.2.5.7.1. Knjiga doktora Sveuéilista u Zagrebu
3.2.5.7.2. Popisi promoviranih doktora znanosti {po
terminima promocija)
3.2.8.7.3. Punomogi dokiora znanosti za
predstavijanje/zamjenjivanje na promaociji

3.2.6. Pradenje i edukacija mentora

3.2.6.1. Opdenito

3.2.6.2. Radionice za mentore
3.2.6.2.1.Upiti, obavijesti opéenito

3.2.6.2.2. Dokumentacija nastala u postupku
pripreme i odrZzavanja radionice (prijave za radionice,
obavijesti o terminu odrZzavanja, radni materijali i dr.)

3.2.6.2.3. izvjeséa | programi odrzanih radionica

3.2.6.3. Potvrde za mentore

3.3. MEDUNARODNI DVOJNI DOKTORATI ZNANOSTI
3.3.1. Pravilnik o medunarodnim dvojnim doktoratima znanosti
{cotutelle de these)
3.3.2. Molbe sastavnica za sklapanje ugovora o dvojnom
medunarodnom dokforatu znanosti
3.3.3. Odluke vijeda sastavnica o prihvacanju sporazuma o
medunarednom dvojnom doktoratu znanosti

3.3.4. Ugovorifsporazumi o dvojrom doktoratu

4. STATUS | PRAVA STUDENATA UPISANIH NA SVEUCILISTE
4.1. STIPENDIRANJE STUDENATA (SVEUCILISNE STIPENDIJE)
4.1.1. Opéenito (upiti, obavijesti o stipendijama)
4.1.2. Politika i postupci (uvjeti za dobivanje stipendija)
4.1.3. Stipendije za nadarene studente
4.1.3.1. Qdluke o raspisivanju natjecaja za dodjetu
stipendija
4.1.3.2. Natjecaji za dodjelu stipendija
4.1.3.3. Prijave i molbe za dodjelu stipendija

4.1.3.4. Rezultati natjeCaja (rang liste debitnika stipendija)
4.1.3.5. Zalbe, prigovori i prituzbe

4.1.4. Stipendije za studente slabijeg imovinskog stanja
4.1.4.1. Odluke o raspisivanju natjeaja za dodjelu
stipendija
4.1.4.2. Natjecaji za dodjelu stipendija

2 godine

5 godina

5 godina

Trajno

Trajno
Trajno
2 godine
5 godina

5 godina

5 godina

Trajno
2 godine

Trajno
5 godina

Trajno
Trajno

5 godina
Trajno

Trajno
Trajno
5 godina

Trajno

5 godina

Trajno
Trajno



4.1.4.3. Prijave i molbe za dodjelu stipendija 5 godina

4.1.4.4. Rezultati natjeéaja (rang liste dobitnika stipendija) Trajno

4.1.4.5 Zalbe, prigovorii prituzbe 5 godina
4.1.5. Stipendije za studente s invaliditetom

4,1.5.1, Odluke o raspisivanju natjetaja za dodjelu

stipendija Trajno
4.1.5.2. Natjelaji za dodjelu stipendija Trajno
4.1.5.3. Prijave i molbe za dedjelu stipendija 5 godina

4.1.5.4. Rezultati natje€aja (rang liste dobitnika stipendija}) Trajno
4,155, Zalbe, prigovori i prituzbe 5 godina
4.1.6. Novcane potpore iz Fonda za stipendiranje darovitih
studenata

4.1.8.1. Odluke o raspisivanju natjeéaja za dodjelu potpra Trajno

4.1.6.2. Natjedaji za dodjelu potpora Trajno
4.1.6.3. Prijave i molbe za dodjelu potpora 5 godina
4.1.6.4. Rezultati nafjetaja (rang liste dobitnika potpora)  Trajno
4.1.8.5, Zalbe, prigovori i prituzbe 5 godina

4.2, TROSKOVI STUDIJA | STUDENTSKI STANDARD
4.2.1. Opca prepiska, upiti i obavijesti u vezi s trogkovima studija i
studentskom standardu 5 godina
4.2.2. Pravila participiranja redovitih studenata u troSkovima
studiia na preddiplomskim, diplomskim, integriranim i stru¢nim

studijima Trajno
4.2.3. Odiuke o pitanjima studentskog standarda, troskovima
studiranja i $kolarinama Trajho

4.3. STATUS | PRAVA STUDENATA S INVALIDITETOM
4.3.1. Pravilnik o organizaciji i djelovanju Ureda za studente s

invaliditetom Sveuciidta u Zagrebu Trajno
4.3.2. Rad Povjerenstva za studente s invaliditetom Sveudilidta u
Zagrebu
4.3.2.1. Sastav, imenovanie i razriesenje &lanova
Povierenstva Trajno
4.3.2.2. Godisnji planovi rada Povierenstva Trajno
4.3.2.3. lzvjesca o radu Povierenstva Trajno
4.3.2.4. Zapisnici sjednica Povjerenstva Trajno
4.3.2.5. Odluke Povjerenstva Trajno
4.3.2.8. Pojedinaéni zahtjevi za rjesavanje statusa
studenata s invaliditetom 5 godina
4.3.3. Imenovanje Koordinacije za studente s invaliditetom Trajno
4.3.4. Radionice o izjednacavanju moguénosti studenata s
invaliditetom Trajno
4.3.5. Projekti za izjednaCavanje mogucnosti studenata s
invaliditetom u visokom obrazovanju Trajno

4.4. STUDENTSKE ORGANIZACIJE
4.4 1. Studentski zbor Sveudilidta u Zagrebu i studentski zborovi
sastavnica
4.4.1.1, Opéi akti
4.4.1.1.1.8tatut Studentskog zhora Sveudilista u
Zagrebu Trajno
4.4.1.1.2. Pravilnik o radu Studentskog zbora Trajno



4.4.1.1.3. Pravilnik o izborima za Studentski zbor
Sveudilisia u Zagrebu i studentske zborove

sastavnica Trajno
4.4.1.2. 1zbori za Studentski zbor Sveucilidta u Zagrebu i

studentske zborove sastavnica

4.4.1.2.1. Odluke o raspisivanju izbora Trajno
4.4.1.2.2. Imenovanje |zbornog povjerenstva 5 godina
4.4.1.2.3. Imenovanje Povjerenstva za prigovore 5 godina
4.4.1.2 4. Lista kandidatura za Studentski zbor

Sveutilista u Zagrebu _ Trajno
4.4.1.2.5. Kandidature za studentske zborove

sastavnica Sveutilista u Zagrebu 5 godina
4.4.1.2.8. Rezultati izbora Trajno

4.4,1.2.7. Zalbe, prigovori i prituzbe u vezi s izborima 5 godina
4.4.1.3. Dokumentacija o radu Studentskog zbora
Sveudilista u Zagrebu Trajno

4.4.2. Studentske udruge pri sastavnicama Sveucifista u Zagrebu

4.4.2.1. Upisnik studentskih udruga Trajno
4.4.2.2. Zbirke isprava za upis u Upisnik studentskih
udruga Trajno

4.4.2.3, Rjegavanje o Zalbama protiv rjeSenja o
priznavanju, odbijanju ili ukidanju statusa studentske
udruge Trajno
4.5. AKADEMSKO PRIZNAVANJE INOZEMNIH VISOKOSKOLSKIH
KVALIFIKACIJA | PRIZNAVANJE RAZDOBLJA STUDIJA
4.5.1. Opéenito (upiti, obavijesti, upute u vezi s priznavanjem
inozemnih kvalifikacija i razdoblja studija) 5 godina
4.5.2. Rad Povjerenstva za akademsko priznavanje inozemnih
visokoskolskih kvalifikacija i priznavanje razdoblja studija

4.5.2.1. Sastav, imenovanje i razrjeSenje &lanova Trajno
4.5.2.2. Poslovnici, procedure o radu Povjerenstva Trajno
4.5.2.3. Sjednice Povjerenstva (poziv, dnevni red,

zapishici, odluke i zakljuei) Trajno
4.5.2 4. Pojedinagni zahtjevi za priznavanje inozemnih
visokoskolskih kvalifikacija Trajno

4.5.2.5. Pojedinacni zahtjevi za priznavanje razdoblja
studija provedencg na inozemnoj visoko$koiskoj ustanovi Trajno

4.5.3. Preporuke Agencije za znanost i visoko obrazovanje Trajno
4.5 4. RjeSenja Senata o priznavanju/nepriznavanju inozemnih
visoko$§kolskih kvalifikacija i razdoblja studija Trajno

5, DOKUMENTACIJA C POLAZNICIMA STUDIJSKIH PROGRAMA
KOJIH JE NOSITELJ SVEUCILISTE U ZAGREBU (CENTAR ZA
POSLIJEDIPLOMSKE STUDIJE SVEUCGILISTA U ZAGREBU)
5.1. SVEUCILISNI INTERDISCIPLINARNI DOKTORSKI STUDIJI
(Jezik i kongnitivna neuroznanost, Povijest stanovnistva)
5.1.1. Upisni postupak
5.1.1.1. NatjeCaji za upis Trajno



o godaina-

prijave,
Trajno-
popisi
5.1.1.2. Razredbeni postupak (prijave kandidata, popisi pristupnika
pristupnika, rezultati postupka) i rezultati
5.1.1.3. Zalbe i prituZbe 5 godina
5.1.2. Bvidencije upisanih studenata Trajno
5.1.3. Dosjei studenata Trajno
5.1.4. Zavrietak studija, struéna zvanja {uvjerenja) Trajno
5.1.5. Doktorski radovi Trajno

5.2, SVEUCILISNI ZDRUZENI DOKTORSKI STUDHI (Geo-
Engineering and Water Management, Middle European Inferdisciplinary
Master Programme in Cognitive Science)

5.2.1. Upisni postupak

5.2.1.1. Natjedaji za upis Trajno
5 godina-
prijave,
Trajno-
popisi
5.2.1.2. Razredbeni postupak (prijave kandidata, popisi pristupnika
pristupnika, rezuitati postupka) i rezultati
5.2.1.3. Zalbe i prituzbe 5 godina
5.2.2. Evidencije upisanih studenata Trajno
6.2.3. Dosjei studenata Trajno
5.2.4. Zavrsetak studija, strucna zvanja {uvjerenja) Trajno
5.2.5. Doktorski radovi Trajno

5.3. SVEUCILISNI INTERDISCIPLINARN! SPECIJALISTICKI STUDIJ!
(javna uprava, konferencijsko prevodenje, upravijanje gradom, odrZivo
upravljanje okolisom, ekoinZenjerstvo, korozija i zastita, posiovno
upravijanje u graditeljstvu, prava djece, reguliranje {rziSta elktronickih
komunikacija, upravljanje krizama)

5.3.1. Upisni postupak

5.3.1.1. Natjelaji za upis Trajno
5 godina-
prijave,
Trajno-
popisi
5.3.1.2. Razredbeni postupak (prijave kandidata, popisi  pristupnika
pristupnika, rezultati postupka) i rezultati
5.3.1.3. Zalbe i prituzbe 5 godina
5.3.2. Evidencije upisanih studenata Trajno
5.3.3. Dosjei studenata Trajno
5.3.4. Zavrietak studija, stru¢na zvanja (uvjerenja) Trajno
5.3.5. Magistarski radovi Trajno

6. STRuérgA, |§TRA2NA6KA [ ZNANSTVENA DJELATNOST
6.1. SVEUCILISNI STRATESK! DOKUMENTI! | PRAVILNICH

6.1.1. Istrazivalka strategija Sveudilista u Zagrebu Trajno
6.1.2. Inovacijska strategija Sveucilista u Zagrebu Trajno
6.1.3. Pravilnik o Uredu za transfer tehnologije Trajno

6.2. BAZE PODATAKA
6.2.1. Baza kompetencija istrazivackih skupina SveuciliSta u

Zagrebu Trajno
6.2.2. Baza medunarodnih projekata Trajno



6.3. PODRSKA U UPRAVLJANJU ISTRAZIVACKIM PROJEKTIMA
{CIRTT - Centar za istraZivanje, razvoj | fransfer tehnologije)

8.3.1. Opcenito 5 godina

6.3.2. Dokumentacija o savjetovanjima u vezi s prijavom projekata Trajno
6.3.3. Dokumentacija o radionicama, edukacijama u vezi s

vodenjem projekata (administrativno i financijsko vodenje i sl.) Trajno
6.3.4. Vedi¢i u istrazivanju | inovacijama Trajno
6.3.5. Rad Odbora za istrazivanje, razvo] i tehnologiju

6.3.5.1. Sastav, imenovanje i razrie$enje &lanova Trajna

_ 6.3.5.2. Sjednice Odbora (poziv, dnevni red, zapisnici) frajno
6.4. STRUCNI I ISTRAZIVACKI PROJEKT!

6.4.1. Domadi javno financirani projekti

upitnici i sl.)

6.4.1.1. Prijava i ugovaranje Trajno
6.4.1.2, Godisnja i zavrina izvjesta Trajno
6.4.1.3. Studije i zaklju&ci rezultata Trajno
7 godina od
6.4.1.4. Perioditna i ad hoc izvje$céa zavréetka
6.4.1.5. Pomocna projektna dokumentaciia (ankete, 7 godina od
upitnici i sl.) zavréetka
6.4.1.6. Znanstveni &lanci i knjige temeliene na
istraZivanjima (objavijeni u sklopu projekta) Trajno
6.4.2. Medunarodni javno financirani projekti
6.4.2.1. Prijava i ugovaranje Trajno
8.4.2.2. Godignja i zavréna izvjesca Trajno
6.4.2.3. Studije i zakijuéci rezuliata Trajno
7 godina od
6.4.2 4. Periodigna i ad hoc izvieséa zavrsetka
6.4.2.5. Pomocéna projektna dokumentaciia (ankete, 7 godina od
upitnici i sl.) zavrSetka
6.4.2.6. Znanstveni &lanci i knjige temeljene na
istraZivanjima (objavijeni u sklopu projekta) Trajno
6.4.3. Komercijalno financirani projekti
6.4.3.1. Prijava i ugovaranje Trajno
6.4.3.2. GodiSnja i zavrsna izvjesca Trajno
6.4.3.3. Studije i zakljuéci rezultata Trajno
7 godina od
6.4.3.4. Periodi¢na i ad hoc izvjeSéa ZavrSetka
8.4.3.5. Pomodna projekina dokumentacija (ankete, 7 godina od
upitnici i sl.) zavrietka
6.4.3.86. Znanstveni ¢lanci i knjige temeljene na
istrazivanjima (objavilieni u sklopu projekia) Trajno
6.5. ZNANSTVENI PROJEKTI
6.5.1. Domadi javno financirani projekti
6.56.1.1. Prijava i ugovaranje Trajno
6.5.1.2. Godignja i zavréna izvjesta Trajno
8.5.1.3. Studije i zakljucci rezultata Trajno
7 godina ed
6.5.1.4. Perioditna i ad hoc izvjesca zavrietka
6.5.1.5. Pomocna projektna dokumentacija {ankete, 7 godina od
zavrietka



6.5.1.6. Znanstveni¢lanci | knjige temeljene na

istraZivanjima {objavlieni u sklopu projekta) Trajno
6.5.2. Medunarodni javno financirani projekti

6.6.2.1. Prijava | ugovaranje Trajno
6.5.2.2. Godisnja i zavréna izvieséa Trajno
6.5.2.3. Studije i zakijutci rezuitata Trajno

7 godina od
6.56.2. 4. Pericditna i ad hoc izvjesca zavretka
6.5.2.5. Pomocna projektna dokumentacija (ankete, 7 godina od
Upitnici i st) zavrsetka
£.5.2.8. Znanstveni Clanci i knjige temeljene na
istrazivanjima (objavljeni u sklopu projekta) Trajno

6.6. STRUCNI | ZNANSTVENI SKUPOVI IZVAN PROJEKATA
6.6.1. Skupovi u organizaciji/sucrganizaciji Sveudilista

6.6.1.1. Programi, predavadi, tekstovi, sudionici, zakijuéci Trajno
6.6.1.2. Organizacija skupova 5 godina
8.6.2. Skupovi u organizaciji drugih organizacija

6.6.2.1. Programi, predavadi, tekstovi, sudionici, zakljuéci  Trajno

6.6.2.2, Qrganizacija skupaova 5 godina
6.7. STATISTIKA | IZVJESCA O UKUPNIM STRUCNIM,
ISTRAZIVACKIM | ZNANSTVENIM AKTIVNOSTIMA Trajno
7. DOMACA | MEDUNARODNA SURADNJA NA PODRUCJU
VISOKOG OBRAZOVANJA
7.1. DOMACA SURADNJA NA PODRUCJU VISOKOG
CBRAZOVANJA
7.1.1.8uradnja s nadleznim ministarstvom Trajno
7.1.2. Suradnja s drzavnim i drugim tijelima drzavne uprave 10 godina
7.1.3.8uradnja s domadim sveuéili§tima i fakultetima
7.1.3.1. Opcenito 10 godina
7.1.3.2. Sporazumi i ugevori o suradnji Trajno
7.1.3.3. Programi i projekti suradnje Trajno
7.1.4. Suradnja s drugim organizacijama i pojedincima
7.1.4.1. Opcenito 10 godina
7.1.4.2. Sporazumi | ugovori ¢ suradnji Trajno
7.1.4.3. Programi i projekti suradnje Trajno
7.1.4.4. Autorski ugovori 7 godina
7.2. MEDPUNARODNA SURADNJA NA PODRUCJU VISOKOG
CBRAZOVANJA
7.2.1. Opdenito 10 godina
7.2.2. BEvidencija medunarodne suradnje Sveutilitta u Zagrebu
{baza podataka) Trajno

7.2.3. Strategije, deklaracije i planovi medunarodne suradnje
7.2.3.1. Stratedki plan internacionalizacije studija

Sveucilista u Zagrebu Trajno
7.2.3.2. International mission and policy Trajno
7.2.3.3. Deklaracija o poticanju ukljudivanja u

medunarodne programe razmjene Traino
7.2.3.4. Plan aktivnosti i mjera za poticanje medunarodne
razmjene Traino

7.2.3. Zbirna izvjesca i statisticki pregledi o svim oblicima
medunarodne suradnje Trajno



7.2.4. Financijski planovi i izvies¢a o medunarodnoj suradnji
7.2.4.1. Zbirni planovi o sredstvima za medunarodnu
suradnju Sveucitista u Zagrebu
7.2.4.2. Pojedinatni planovi sastavnica o sredstvima za
medunarodnu suradnju (za katendarsku gedinu)
7.2.4.3. Zbirna izvje§ca o utroSenim sredstvima za
medunarodnu suradnju Sveudilifta u Zagrebu

7.2.4.4, Pojedinatna izvjedca sastavnica o utroenim
sredstvima za medunarodnu suradnju
7.2.5. Rad Odbora za medunarodnu suradnju
7.2.5.1. Sastav, imenovanje i razrieSenje clanova
7.2.5.2. Sjednice Odbora (poziv, dnevri red, zapisnik
siednice, materijali, zakljucci | odiuke)
7.2.6. Protokolarna suradnja sa stranim drzavama i
veleposlanstvima
7.2.6.1. Opcenito (opéa prepiska, upiti, obavijesti,
dokumentacija nastala u postupku organizacije posjeta)

7.2.6.2. lzviedtaji i biliedke o suradnji sa stranim drzavama

7.2.6.3. lzvjestaji i biljeke o suradnji sa veleposianstvima

7.2.7. Bilateralna medusveudiliéna i medufakultetska suradnja
7.2.7.1. Opcenito (opéa prepiska, obavijesti, inicijative za
iskazivanje interesa za suradnju, prijediozi za potpisivanje
sporazuma o suradnji)

7.2.7.2. Bilateralni medusveucili$ni i medufakultetski
sporazumi o suradnji

7.2.7.3. Programi i projekti suradnje

7.2.7.3.1. Bilateralna razmjena studenata - odlazni
studenti
7.2.7.3.1.1.0pcenito {obavijesti 0 raspisu
nafjetaja, prepiska s dekanima i
koordinaterima sastavnica za medunarodny
suradnju)
7.2.7.3.1.2.Ponude stranom sveudilistu za
razmjenu, nominacijska pisma stranim
sveudilistima, prihvatna pisma stranih
sveucili§ta)
7.2.7.3.1.3.Natjetaji za bitateralnu razmjenu
studenata
7.2.7.3.1.4 Prijave studenata za razmjenu
{obrasci, Zivotopis, motivacijsko pismo)
7.2.7.3.1.5.0dluke o izboru kandidata, objava
rezuliata natjecaja
7.2.7.3.1.6.Zalbe na natjetajni postupak
7.2.7.3.1.7 Pojedinaéni ugovori o razmjeni
(Sveutifiste-korisnik)
7.2.7.3.1.8.Financijska potpora (ugovori o
stipendiranju, dodatna financijska potpora,
nalozi za isplatu sredstava)
7.2.7.3.1.9.Pojedina¢na zavréna izvjeséa
studenata o razmjeni
7.2.7.3.1.10.Potvrde za studente

Trajno
7 godina
Trajno
7 godina
Trajno

Trajno

10 godina
Trajno

Trajno

10 goi

Trajno

5 gedina

Trajno
Trajno
5 godina

Trajno
5 godina

Trajno

7 godina

Trajno
5 gedina



7.2.7.3.2 Bilateralna razmjena studenata - dolazni

studenti
7.2.7.3.2.1 Prijave stranih studenata s
dokumentacijom 5 godina
7.2.7.3.2.2.Nominacija stranog studenta od
strane stranog sveudilista Trajno

7.2.7.3.2.3.Pozivno pismo stranom studentu Trajno
7.2.7.3.2.4. Molbe za prihvat studenta na
sastavnici Sveudilista, pofvrde o prihvatu

studenata od strane sastavnice 5 god
7.2.7.3.2.5.Financijska potpora (rje$enje o
stipendiji, nalozi za ispiatu sredstava) 7 godina

7.2.7.3.3.Bilateralna medusveudilidna razmjena

nastavnog i nenastavnog esoblja - odlazno osoblje
7.2.7.3.3.1.0pcenito (obavijesti o raspisu

natje¢aja, prepiska s dekanima i
kocrdinatorima sastavnica za medunarodnu

suradnju) 5 godina
7.2.7.3.3.2.Natjetaji za akademsku razmjenu

nastavnika Trajno
7.2.7.3.3.3.Prijave na natiecaj 5 godina
7.2.7.3.3.4.0dluke o izboru kandidata, objava

rezultata natjetaja Trajno
7.2.7.3.3.5.Zalbe na natjedajni postupak 5 godina
7.2.7.3.3.6.Pojedinadni ugavori o razmjeni
(Sveudiliste-korisnik) Trajno
7.2.7.3.3.7 Financijska potpora ¥ godina
7.2.7.3.3.8.Pojedinatna zavrina izvjescéa Trajno
7.2.7.3.3.9.Potvrde 5 godina

7.2.7.3.4 Bilateralna medusveugiliSna razmjena
nastavnog i nenastavnog osoblja - dolazno oscblje
7.2.7.3.4.1.Prijave stranog osoblja s

dokumentacijom 5 godina
7.2.7.3.4.2 Nominaciia stranog osoblja od

strane stranog sveudilista Trajno
7.2.7.3.4.3.Pozivno pismo stranom osoblju Trajno

7.2.7.3.4.4 Molbe za prihvat siranog osoblja na
sastavnici Sveudilidta, potvrde o prihvatu

osobija od strane sastavnice 5 god
7.2.7.3.4.5.Financijska potpora {rje$enje 0
stipendiji, nalozi za isplatu sredstava) 7 godina

7.2.8.8uradnja s medunarodnim sveudilisnim mreZama,
organizaciiama i udrugama (AUDEM, AUF, CEl CASEE, DRC,
EAN, EPUF, EUA, IUC, RCAA, SEFI, UNICA)

7.2.8.1.0pcenito 10 godina
7.2.8.2.Clanstvo u medunarodnim mreama i udrugama  Trajno
7.2.8.3.8porazumi i ugovori Trajno
7.2.8.4.Clanska prava i obveze Trajno
7.2.8.5.Projekti i programi suradnje Trajno

7.2.9.Medunarodni programi i projekti s podrudja visckog
obrazovanja: Program za cjeloZivotno uéenje - LLP
7.2.9.1.0péenito (opéa prepiska s AMPEU, upiti i
obavijesti) 10 godina



7.2.9.2 Gektorski potprogram Erasmus (visokoskolsko
obrazovanje)
7.2.9.2.1.0pdenito (dopisi, otitovanja dekanima,
koordinatorima sastavnica, prepiska s MZOS,
prepiska s AMPEU u vezi s uputama, prirucnicima,

izvjes€ima i sl.) 10 godina
7.2.9.2.2.Politika i postupci (procedure provedbe

programa, priruéniciisi) Trajno
7.2.9.2.3.Erasmus pripremni posjeti (prepiska i

dokumentacija) 10 godina
7.2.9.2.4 Erasmus sveudiliSna povelja (Erasmus

Charter) Trajno
7.2.9.2.5 Erasmus bilateralni ugovori ( s

visokoskotskim ustanovama u zemljama koje

sudieluju u programu Trajno
7.2.9.2.6. Ugovori izmedu AMPEU i Sveudilista u

Zagrebu (Grant agreement) Trajno
7.2.8.2.7 Zbirna izvjesca o provedbi Erasmus

programa Trajno

7.2.9.2.7 1. Konac¢na narativna i financijska
izvjes¢a (Final report) 0 provedbi programa Trajno

7 godina od
7.2.9.2.7 2 Periodina narativna i financijska  zavréetka
izvieséa (Interim report) ¢ provedbi programa  programa

7.2.9.2.7 3.1zvjedCe u vezi s postivanjem

natela Erasmus sveutiliSne povelje Trajno
7.2.9.2.7 4.1zvjesce o reviziji provedbe
Erasmus programa Trajno
7.2.8.2.7.5.Upitnik za pracenje provedbe
programa Erasmus Trajno

7 godina od
7.2.9.2.7 6.1zvjedda ¢ oslohadanju od pladanja zavrsetka
PDV-a po kalendarskoj godini programa

7.2.9.2 8. Erasmus mobilnost studenata (studijski
boravak, struéna praksa, intenzivni te€ajevi jezika) -
odlazni studenti

7.2.9.2.8.1.Natje€aji za mobilnost studenata Trajno
7.2.9.2.8.2.Prijave kandidata {prijavni obrasci,

Zivotopis, motivacijska pisma) 5 godina
7.2.8.2.8.3.0dluke o odabiru kandidata Trajno
7.2.9.2.8 4. Zalbe na natje€ajni postupak 5 godina

7.2.9.2.8.5.Ugovori o studijskom boravku/
struénoj praksi (anaksi ugovora, prelazak iz
statusa ZERQ-GRANT u stipendista i dr.) Trajno

7.2.9.2.8.6. Financiiska potpora za studente

{ugevori Sveudiliste-korisnik, aneksi ugovora,

dodatna financijska potpora, uvjeti financiranja,

isplata sredstava) 7 godina
7.2.9.2.8.7 Pojedinacna zavréna izvjeséa o

studijskom boravku/strugnoj praksi Trajno



7.2.9.2.8.8.Potvrde (o stipendiranju, o dolasku |
odlasku sa strane institucije i dr.)
7.2.9.2.9. Erasmus mobilnost studenata (studijski
boravak, stru¢na praksa) - dolazni studenti
7.2.9.2.9.1.Prijave stranih studenata s
dokumentacijom
7.2.8.2.9.2 Nominacija stranog studenta od
strane stranog sveudilidta
7.2.9.2,9.3.Pozivno pismo stranom studentu
7.2.9.2.9.4 Molbe za prihvat studenta na
sastavnici Sveudilista, potvrde o prihvatu
studenata od strane sastavnice
7.2.9.2.9.5. Financijska potpora {rjesenje o
stipendiji, nalozi za isplatu sredstava)
7.2.9.2.10.Erasmus mobilnost nastavnog i
nenastavnog osoblja (odrZavanje nastave, struéno
usavriavanje) - cdlazno osoblje
7.2.9.2.10.1.Natjetaji za mobilnost nastavnog i
nenastavnog osoblja

7.2.9.2.10.2 Prijave kandidata
7.2.9.2.10.3.0dluke o odabiru kandidata
7.2.8.2.10.4.Zalbe na natjedajni postupak

7.2.9.2.10.5.Ugovori o mobilnosti

7.2.9.2.10.6.Financijska potpora (ugovori

Sveudiliste-korisnik, aneksi ugovera, uvjetii

isplata sredstava)

7.2.9.2.10.7 Pojedina&na zavrsna izvje§¢a o
" mobilnosti

7.2.9.2.10.8.Potvrde (o financiranju, o dolasku i
odlasku sa strane institucije i dr.)
7.2.9.2.11.Erasmus mobiinost nastavnog i
nenastavnog oscblja (odrzavanje nastave, struéno
usavriavanje) - dolazno osoblje
7.2.9.2.11.1.Prijave strancg csoblja s
dokumentacijom
7.2.9.2.11.2 Nominacija stranog osoblja od
strane stranog sveudilista
7.2.9.2.11.3,Pozivno pismo stranom osoblju
7.2.9.2.11.4 Molbe za prihvat stranog osoblja
na sastavnici Sveudilista, potvrde o prihvatu
osoblja od strane sastavnice
7.2.9.2.11.5.Financijska potpora {rjeSenje o
stipendiii, nalozi za isplatu sredstava)
7.2.9.2.12 Komplementarni program Jean Monnet

7.2.9.2.12.1.0Opcenito (dopisi, ogitovanja dekanima,
koordinatorima sastavnica, prepiska s MZOS,
prepiska s AMPEU u vezi s uputama, prirugnicima,
izviedtimaisl.)

7.2.9.2.12 2. Politika i postupci (procedure provedbe
programa, prirucnici i sl.)

7.2.9.2.12.3.Jean Monnet pripremni posjeti {prepiska
i dokumentacija)

7.2.9.2.12.4 Ugovori izmedu AMPEU i Sveucilidta u
Zagrebu (Grant agreement)

5 godina

5 godina
Trajno
Trajno

5 god

7 godina

Trajno
5 godina
Trajno
5 godina
Trajno
7 godina

Traino

5 gedina

5 godina
Trajno
Trajno

5 god

7 godina

5 godina
Trajno
8 godina

Trajno



7.2.9.2.12.5.Zbirna izvjesca o provedbi Jean Monnet
programa Trajno

7.2.9.2.12.5.1 Konacna narativna i financijska
izvjes€a (Final report) o provedbi programa Trajno

7 godina od
7.2.9.2.12.5.2 Perioditna narativna i financijska zavretka
izviedéa (interim report) o provedbi programa  programa
7.2.9.2.12.5.3.Upitnik za prac¢enje provedbe
programa Jean Monnet Trajno

7.2.9.2.12.6.Pojedinacni projekti u okviru Jean
Monnet programa

7.2.9.2.12.8.1.0pcenito 5 godina

7 godina od

zavréetka
7.2.9.2.12.6.2 Natjeajni postupak projekta
7.2.9.2.12.6.3.Ugovori o provedbi projekata Trajno

7 godina od

7.2.9.2.12.6.4.Periodi¢na narativna i financijska zavrsetka
izviedéa {Interim report) o provedbi projekata  projekta

7.2.9.2.12.6.5.Zavréna narativna i financijska
izviedca (Final Report) Trajno

7.2.9.2.12.6.6.Financijsko pracenje projekata 7 godina od
(zahtjevi za oslobadanje od PDV-a, naloziza  zavrdetka
podmirivanje troskova u veezi s projektom) projekta
7.2.10.0stali medunarodni programi i projekti s podruéja visokog
obrazovanja
7.2.10.1.Program Erasmus Mundus
7.2.10.1.1.0pcenito (dopisi, ohavijesti, prepiska s
AMPEU i drugim organizacijama u vezi s provedbom
programa) 5 godina
7.2.10.1.2.Program razmjene Erasmus Mundus -
Basiteus - Prozor vanjske suradnje LOT 10 {zemlje
zapadnog Balkana)

7.2.10.1.2.1.Partnerski ugovor ¢ suradnji Trajno
7.2.10.1.2.2.Zbirno narativno izvjeddée o
provedbi programa Trajno

7 godina od
7.2.10.1.2.3. Zbirno financijsko izvjesce o zavrSetka
provedbi programa programa

7.2.10.1.2 4 Pojedinatne programske
aktivnosti (prijave s pratec¢om dokumentacijom, 7 godina od
ugovaranje, financijsko pracenje: trodkovi zavrietka
Skolarina, nalozi za isplatu sastavnicama) programa
7.2.10.1.3.Program razmjene Erasmus Mundus -
LOT 4 (Jordan, Libanon, Sirija)
7.2.10.1.3.1.Partnerski ugovor o suradnji Trajno
7.2.10.1.3.2.Zbirno narativno izvjedée o
provedbi programa Trajno



7.2.10.1.3.3.Zbirno financijsko izvjedée o
provedbi programa
7.2.10.1.3.4.Pojedinaéne programske
aktivnosti (prijave stranih studenata s
dokumentacijom, prihvat studenata na
sastavnicama Sveudilidta, pozivna pisma
studentima, rjesenja o stipendiji za svakog
studenta)

7.2.10.1.4.Program razmjene Erasmus Mundus -

LOT 11 {Indija, Nepal, Pakistan)
7.2.10.1.4.1.Partnerski ugovor o suradnji
7.2.10.1.4.2.Zbirno narativno izviedcée o
provedbi programa

7.2.10.1.4.3.2birno financijsko izviedée o
provedbi programa
7.2.10.1.4.4.Pojedinaéne programske
aktivnosti (prijave stranih studenata s
dokumentacijom, prihvat studenata na
sastavnicama Sveudilista, pozivna pisma
studentima, rjesenja o stipendiji za svakog
studenta)
7.2.10.2.Program Tempus

7.2.10.2.1.0péenito (dopisi, ogitovanja dekanima,

koordinatorima sastavnica, prepiska s MZOS,

prepiska s AMPEU u vezi s uputama, prirugnicima,

izviescima i sl.)

7.2.10.2.2 Politika i postupci (procedure provedbe

programa, prirucnici i sl.)

7.2.10.2.3.Zbirna izvjeéa o provedbi Tempus

programa

7.2.10.2.3.1.Konacna narativna i financijska
izviesca (Final report) o provedbi programa

7.2.10.2.3.2.Pericditna narativna i financijska
izvieéa (Interim repeort) o provedbi programa
7.2.10.2.3.3.Upitnik za prac¢enje provedbe
programa Tempus

7.2.10.2.4.Pojedinaéni projekti u okviru Tempus
programa (PRO-CRO, TEMPUS OPUS)

7.2.10.2.4.1.0péenito

7.2.10.2.4 .2 Natjeajni postupak
7.2.10.2.4.3.Ugovori o provedbi projekata

7.2.10.2.4.4 Periodi¢na narativna i financijska
izviesca (Interim report) o provedbi projekata

7.2.10.2.4.5.Zavr$na narativna i financijska
izvjesca (Final Report)

7 godina od
zavidetka
programa

7 godina od
zavrietka
programa

Trajno

Trajno

7 godina od
zavrietka
programa

7 godina od
zavrietka
programa

5 godina

Trajno

Trajno

Trajno

7 godina od
zavrSetka
programa

Trajno

2 godine

7 godina od
zavrietka
projekta
Trajno

7 gedina od
zavrietka
projekta

Trajno



7.2.10.2.4.6. Financijsko praéenje projekata
{zahtjevi za oslobadanje od PDV-a, nalozi za
podmirivanje troskova u vezi s projektom)
7.3. ORGANIZACIJA SVEUCILISNE SKOLE HRVATSKOGA JEZIKA
| KULTURE
7.3.1.0pcenito
7.3.2.Planovi | programi
7.3.2.1.Akademski jeziéni program
7.3.2.2.Program kulture

7.3.3.1zvjedéa
7.3.4.Prijave polaznika
7.3.5.Troskovi Skolarine
7.3.6.0rganizacija | izvodenje nastave
7.3.7 Polaganje ispita
7.3.8.Diplome i svjedodzbe
8. LJUDSKI RESURS!, RAD | RADNI ODNOSI
8.1. LUUDSKI RESURSI
8.1.1. Planiranje i razvoj
8.1.1.1. Planovi razvoja i procjene potrebe zaposljavanja
8.1.1.2. Zahtjevi za osiguranjem jjudskih resursa
8.1.1.3. Suglasnosti sastavnicara i ustrojbenim
Jjedinicama za osiguranjem ljudskih resursa
8.1.1.4. Mi§ljenja u postupku izbora dekana sastavnica
Sveudilista

8.1.2. Skolovanje i struéno usavréavanje (tedajevi, usavravanja,
prekvalifikacija)

8.1.3. Drzavni i strucni ispiti

8.1.4. Izbori u nastavna | znanstvena zvanja
8.1.4.1. Kriterjji za izbor u nastavna i znanstvena zvanja
8.1.4.2. Potvrde izbora u nastavna i znanstvena zvanja
8.1.4.3. Rad povijerenstava za utvrdivanje kriterija i
potvrdu izbora u zvanja (povierenstvo Senata,
povierenstva Vijeca podrudja)

8.2. RAD | RADN! ODNOSI

8.2.1. Pravilnik o radu

8.2.2. Sistematizacija radnih mjesta

8.2.3. Zaposlenici

8.2.3.1. Osnovna evidencija - Mati¢na knjiga zaposlenika

8.2.3.2. Ostale evidencije zaposlenika (1SVU [nformacijski
sustav visokih ugilista, SAP Sustav automatskog pracenja
poslovnog procesa)

7 godina od
zavréetka
projekta

5 godina

Trajno
Trajno
Trajno
5 godina
7 godina
Trajno
Trajne
Trajno

Trajno
2 godine

2 gedine

Trajno

5 godina -
primohrana,
70 godina -
5 godina -
primohrana,
70 godina -
dosje

Trajno
Trajno

Trajno

Trajno
Trajno

Trajno

Trajno



8.2.3.2. Osobni dosjei zaposlenika

8.2.4. Radni odnosi

8.2.4.1. Natjelaji za zasnivanje radnog odnosa

8.2.4.2. Zasnivanje radnog odnosa na neodredeno
vrijeme (ugovor o radu, raskid ugovora o radu, prijava
HZZ-)

8.2.4.3. Zasnivanje radnog odnosa na odredeno vrijeme
(ugovor o radu, raskid ugovoera o radu, prijava HZZ-u)

8.2.4.4. Rad temeljm ugovora o djelu

8.2.5. Radno vrijeme, odmori | dopusti

8.2.5.1. Radno vrijeme {odluke o radnom vrement,
kliznom radnom vremenu, radu piojeidnih sluzbi za
vrijeme kolektivnog godisnjeg odmora)

8.2.5.2. Prekovremeni rad (odluke, izvieséa o
preKovremenom radu)
8.2.5.3. Prisutnost na radu (evidencije)

8.2.5.4. Godisnji odmor, piaceni i neplac¢eni dopust {plan
koristenja GO, rieSenja)
8.2.5.5. Zamjena za vrijeme odsutnosti

8.2.86. Povrede obveza iz radnog odnosa

8.2.6.1. Odluke i rje$enja nadleZnih tijela organizacije u
svezi s povredama obveza zaposlenika

8.2.6.2. Sudski postupci u svezi s povredama obveza
zaposlenika iz radnog odnosa

8.2.6.3. Materijalna odgovornost zaposlenika

8.2.7. Place i naknade placa

8.2.2.7.1. Isplatne liste placa

8.2.7.2. Obratun i prijava podataka o pladi

8.2.7.3. Stimulacija

8.2.7.4. Analiticka evidencija placa i honorara za koje se
placaju doprinosi

8.2.8. Ostata primanja iz radnog odnosa

8.2.8.1. Jubifarne nagrade
8.2.8.2. Naknada za prijevoz na radno mjesto

Trajno -
rukovodedéa
mjesta, 70
godina -
ostala radna
mijesta

Trajno -
rukovodeca
mjesta, 5
godina -
ostala radna
mjesta

5 godina -
primohrana,
70 godina -
dosje

5 godina -
primohrana,
70 godina -
dosje

5 gedina -
pismchrana
, 70 godina -
dosje

5 gedina

5 godina
6 godina

2 godine
2 godine

5 godina

5 godina
b godina

Trajno
Trajno
5 godina

Trajno

2 godine
2 godine



8.2.8.3. Otpremnine
8.2.8.4. Djedji doplatak
8.2.8.5. Dnevnice

8.2.8.6. Ostala primanja (regres, bozZi¢nica, naknada u
stucaju smrti &lana obitelji, naknada za kupovinu
ortopedskih i drugih zdravstvenih pomagala)

8.2.9. Pogodnosti | darovi

8.2.10.

8.2.11.

8212

8.2.13.

8.2.14.

8.2.15.

8.2.16.

8.2.17.

8.2.8.1. Kreditne kartice

8.2.9.2. Koristenje sluzbenih vozila
8.2.9.3. Koristenje sluzbenih mobitela
8.2.9.4. Koriétenje i dodjela stanova
8.2.9.5. Krediti i potpore

Zastita na radu

8.2.10.1. Program mjera zastite na radu

8.2.10.2. Osposobljavanje za zastitu na radu (programi,
izvjesca i druga dokumentacija)

8.2.10.3. Uvjerenja o poloZenom teéaju iz zastite na radu
8.2.10.4. Zdravstvena skrb i pregledi

8.2.10.5. Evidencija o0 ozljedama na radu

Zdravstveno osiguranje

8.2.11.1. Prijava i odjava zaposienika nadleznom tijelu

8.2.11.2. Pladanje doprinosa
8.2.11.3. Evidencija izdanih iskaznica i popunjenih

obrazaca

8.2.11.4. Rodliljni dopust

8,2.11.5. Dokumentacija u vezi s ostvarivanjem prava
zaposlenika

Mirovinsko i invalidsko osiguranje

8.2.12.1. Prijava i odjava zaposlenika nadleznom tijeiu
8.2.12.2. Plaéanje doprinosa

8.2.12.3. Clanstvo u mirovinskim fondovima

8.2.12.4. Zahtevi za naplatu doprinosa

8.2.12.5. Dokumnetacija u vezi s ostvarivanjem prava
osiguranika

Bolovanja

8.2.13.1. Evidencija o bolovanjima

8.2.13.2. Potvrde i izvjesca o bolovanjima

Pracenje i ocjenjivanje

8.2.14.1. Sustav ocjenjivanja (planovi, evidencija o
pracenju i ocjenjivanju)

8.2.14.2. Ocjene i izvjesca o zaposlenicima

Nagrade i priznanja zaposlenicima

8.2.15.1. Evidenciia nagrada i priznanja

8.2.156.2. Dokumnetacija o dodjeli internih nagrada i
priznanja zapcslenicima

Radni¢ka pitanja

8.2.16.1. Kolektivni ugovori i pregovaranje

8.2.18.2. Dokumentacija ¢ radu sindikalne podruZnice
Radni sporovi

8.2.17.1. Evidencija radnih sporova

2 gedine
2 godine
2 godine

2 godine

2 godine
2 godine
2 godine
Trajno
Trajno

Trajno

5 godina
5 godina
5 godina
Trajno

5 godina
pismohrana
{70 dosje

5 godina

5 gedina
5 godina

5 godina

10 godina
pismohrana
/ 70 dosje

5 gedina

5 godina
10 godina

5 godina
5 godina
5 godina
Trajno

5 godina
Trajno

5 godina

5 godina
Trajno

Trajno



8.2.17.2. Dokumentacija u vezi s Zalbama iz radnog

adnosa i placama Trajno
8.2.17.3. Sudski sporovi Trajno
8.2.18, Rad po drugoj osnovi (volontert, civilno sluZenje vojnog
roka)
8.2.18.1. Evidencija rada po drugoj osnovi Trajno
8.2.18.2. Dokumnetacija o civilnom sluZenju vojnog roka
(dosjei rotnika) 70 godina
8.2.18.3. Dokumentacija o radu volontera {dosjei
volontera) 70 godina

9. NEKRETNINE, POSTROJENJA | OPREMA
9.1. PLANIRANJE RESURSA

9.1.1. Planovi i osiguranje potrebnog poslovnog prostora Trajno

9.1.2. Investicijski programi Trajno

9.1.3. Preseljenje i prenamjena 5 godina
9.2. ZGRADE (POSLOVNI PROSTOR)

9.2.1. Evidencija Trajno

9.2.2. Stiecanje i raspolaganje (dokumentacija o viasnistvu,

kupoprodaini ugovor, izvedi iz zemljignih knjiga) Trajno

9.2.3. Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija

8.2.3.1. Evidencija o suradnji u vezi s gradnjom,

nadogradnjom i rekonstrukcijom Trajno
Trajno - za
kapitaine
objekte, 5
godina - za
ostale
9.2.3.2. Odabir projektanata i izvoditelja radova radove
irane - za
kapitalne
objekie, 10
9.2.3.3. Gradevinska i tehnitka dokumentacija {projekina godina - za
dokumentaciia) ostale
9.2.4. Odréavanje 5 godina
9.2.5. Zastita (protupoZarna zastita, protuprovalna zastita,
osiguranje) 5 godina
9.2.6. Sudski sporovi Trajno
9.3. STANOVI
9.3.1. Odluke o izgradnji, kupnii i dodjeli stanova Trajno
9.3.2. Ugovori o kupnji stanova Trajno
9.3.3. Rjedenja i ugovori o dodjeli stanova na koristenje Trajno
9.3.4. Gradnja, nadogradnja i rekonstrukcija (natjetaji, ugovori o
izvodenju radova, projekina dokumentaciia) Trajno
9.3.5. Sporovi vezi s izgradnjom, kupnjom i dodjelom stanova Trajno

9.4. OPREMA, SITNI INVENTAR | POTROSNI MATERIJAL
9.4.1. Opcenito

9.4.1.1. Evidencija opreme Trajno
9.4.1.2. Inventura (imenovanje Povijerenstva za popis
imovine, inventurne liste) 7 godina
8.4.1.3. Rashod i otpis opreme 7 godina
8.4.2. Radunalna oprema (tehnicka dokumentacija, jamstveni
listovi, popravei, ugovori s ponudagem) 5 godina

9.4.3. Telekomunikacijska oprema (tehni¢ka dokumentacija,
ugovori, radni listovi, popravci | servis) b godina



9.4.4. Namjesta} (uredski namjestaj, odrzavanje, popravci,

zamjena) 5 godina
9.4.5. Oprema za grijanje i klimatizaciju (tehni¢ka dokumentacija,
jamstveni listovi) 5 godina

9.4.6. Prijevozna sredstva (tehnitka dokumentacija, prometne
dozvole, knjizice vozila, servisni listovi, tehniéki pregiedi, popravci) 5 godina
9.5. INFRASTRUKTURA | OPSKRBA

9.5.1. Grijanje 5 godina
9.5.2. Elektritna energija 5 godina
9.5.3. Odvodnja i kanalizacija 5 godina
8.5.4. Cpskrba plinom 5 godina
9.5.5. Opskrba vodom 5 godina
9.5.6. Ostale komunaine usluge 5 godina
9.6. KOMUNIKACIJSK USUSTAV, PRIJEVOZ | DOSTAVA
9.6.1. Posta, telefon, telefaks 5 godina
8.6.2. MreZne komunikacijske usluge 5 godina
8.6.3, Prijevoz i dostava 5 gadina

10. FINANCIJSKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO
10.1. FINANCIJSKI PLANOVI | IZVJESCA
10.1.1. Godi&nji financijski planovi Trajno
10.1.2. Bilanca 7 godina
11 godina
izviesce, 1
godina-
dokumentac
jja nastala u
postupku
10.1.3. lzvje$ce o primicima i izdacima pripreme
11 godina
izvjesce, 1
godina-
dokumentac
ija nastala u
postupku
10.1.4. lzvjes¢e o ostvarenim prihodima i rashodima pripreme
10.1.5. Zavréni radun s godignjim financijskim izviescem o
poslovanju Trajno
10.1.6. Ostala financijska izvjesta 7 godina
10.2. KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSTVO
10.2.1. Financijsko knjigovodstvo

10.2.2.1. Kontni plan 11 godina
10.2.2.2. Evidencija dobavijaca i kupaca 11 godina
10.2.2.3. Glavna knjiga 11 godina
10.2.2.4. Dnevnik knjizenja glavne knjige 11 godina
10.2.2.56. Anaiititke knjigovodstvene evidencije 11 godina
10.2.2.6. Knjiga ulaznih i izlaznih raduna 11 godina
10.2.2.7. Knjigovodstvene isprave {isprave temljem kojih

se obavlja knjiZzenje) 11 godina

10.2.2. Materijalno knjigovodstvo

10.2.2.1. Knjiga osnovnih sredstava 7 godina
10.2.2.2. Kartoteka osnovnih sredstava 7 godina
10.2.2.3. Knjiga sitnog inventara 7 godina
10.2.2.4. Kartoteka sitnog inventara 7 godina

10.2.2.5. Amortizacija f otpis 7 godina



10.2.2.6. Knjigovodstvene isprave 11 godina
10.3. PLATNI PROMET | NOVCANO POSLOVANJE
10.3.1. Ziro radun

10.3.1.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje Zirc raduna 5 godina

10.3.1.2. Prijava potpisa 11 godina

10.3.1.3. l1zvjeséa o stanju | prometu (izvodi) 11 godina
10.3.2. Devizno poslovanje

10.3.2.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje rauna 5 godina

10.3.2.2. Prijava potpisa 11 godina

10.3.2.3. lzvjeddéa o stanju i prometu (izvodi) 11 godina
10.3.3. Bankovne, kreditne i potroatke kartice

10.3.3.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje ratuna 5 godina

10.3.3.2. Ovladtenja za koristenje 5 godina

10.3.3.3. Prijava potpisa 11 godina

10.3.3.4. lzvjed¢a o stanju i prometu (izvodi) : 11 godina
10.3.4. Krediti i posudbe

10.3.4.1. Evidencija kredita i posudbi Trajno

10.3.4.2. Dokumentacija ¢ pojedinaénim

subvencioniranim stambenim kreditima i posudbama Trajno

10.3.4.3. Dokumentacija o pojedina¢nim
nesubvencioniranim stambenim kreditima i posudbama  Trajno

10.3.4.4. Dokumentacija o pojedinanim kreditima za

kapitalna ulaganja Trajno
10.3.4.5. Dokumentacija o pojedinaénim kreditima za
investicijsko i tekuce cdrzavanje 7 godina
10.3.5. Carina 7 godina
10.3.8. Blagaina
10.3.6.1. Knjiga biagajne 7 godina
10.3.6.2. Uplatnice i isplatnice 7 godina
10.3.7. Porezi i pristojbe (obradun i uplata poreza, pristojbi i drugih
davanja) 11 godina
10.4. OSTVARENJE PRIHODA
10.4.1. Prihodi iz drzavnog proraduna 11 godina
10.4.2. Prihodi od upisnine i 8kolarine 11 godina
10.4.3. Prihodi od znanstvenih projekata 11 godina
10.4.4. Ostali prihodi od vlastite dielatnosti, imovine i prava 11 godina
10.4.5. Donacije, sponzorstva, zaklade 11 godina
10.5. TROSENJE SREDSTAVA
10.5.1. Planovi rashoda i raspodjele sredstava 5 godina
10.5.2. Nabava
10.5.2.1, Godignji plan nabave 5 godina
10.56.2.2. Pojedinaéni postupci nabave 5 gedina

10.5.3. Javna nabava
10.5.3.1. Osnivanje povjerenstva za provedbu postupka
javne nabave Trajno
kapitaine
investicije, 7
10.5.3.2, Pojedinagni postupci javne nabave (otvaranje godina -
natjietaja, uvjeti ponuditeljima, zaprimanje ponuda, ocjena ostali

ponuda, odabir kandidata, ugovaranje, ponistenje postunci
postupka, prigovori i Zalbe) javne
10.5.3.3. Evidencija postupaka javne nabave Trajno

10.5.3.4. lzvjesca i statistika 0 postupcima javne nabave Trajno
10.5.4. Putni troskovi
10.5.4.1. Putni nalozi 7 godina



11.2.1. Informacijska i komunikacijska infrastruktura

10.5.4.2. Obra&uni i izvjesca
10.5.5. Skolarine {trogkovi studija) i stipendije (obraduni i izvieséa,
odiuke o raspodjelii sl.)
10.5.56. Fondovi, zaklade i donacije

10.6. FINANCIJSKI NADZOR
10.6.1. Unutarnji nadzor
10.6.2. Vanjski nadzor

11. INFORMACIJSKI RESURS! | DOKUMENTACIJA

11.1. DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACIJA
11.1.1. Dostupnost informacija {propisi © dostupnosti, tajnost
podataka, osobni podaci)
11.1.2. Pravo na pristup informacijama

11.1.2.1. Katalog informacija

11.1.2.2. Evidencija {upisnik) zahtjeva za izdavanje

informacija

11.1.2.3. Zahtievi za izdavanje informacija
11.1.3. Zaprimljeni zahtjevi, predstavke i prituzbe
11.2. INFORMACIJSKI SUSTAVI

11.2.2. Aplikacije

11.2.2.1. Razvoj viastitih aplikacija

11.2.2.2. Nabava, uvodenje i odrZzavanje vanjskih

aplikacija

11.2.2.3. Mrezne usluge

11.3. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA (SPISOVODSTVO)
11.3.1. Propisi, pravilnici, priruénici
11.3.2. Planovi i projekti razvoja sustava upravijanja

dokumentacijom

11.3.3. Crganizacija i klasifikacija dokumentacije (klasifikacijski

planovi)

11.3.4. Osnovne uredske evidencije dokumentacije (urudzbeni
zapisnici, UP [ upisnici, , knjiga izlazne poste, knjiga utazne poste,

popisi akata, kazala)

11.3.5. Pomocne uredske evidencije dokumentacije {dostavna
knjiga, evidencija primljenih i poslanih preporuenih posiljki)
11.3.8. Zbirna evidencija dokumentacije | evidencija ulaska
dokumentacije u pismohranu
11.3.7. Fizicko tehnitka zastita (sustav zastite, uvjeti u
spremistima, restauracija)
11.3.8. Vrednovanje, izlucivanje i predaja
11.3.8.1. Posebni popis gradiva s rokovima Cuvanja
11.3.8.2. Izlugivanje i uniStenje
11.3.8.3. Predaja
11.3.8. Nadzor (zapisnici i sluZzbene biljeske o nadzoru, rigsenja o
mjerama za otklanjanje nedostataka)
11.4. KNJIZNICNE | DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE
11.4.1. Evidencije i katalozi
11.4.2. Prikupljanje, koridtenje, revizija i otpis
11.4.3. Knjte, Casopisi i dokumentacijske zbirke
11.5. 1IZDAVACKA DJELATNOST
11.5.1. Evidencija izdanja
11.5.2. Pravilnik o sveucilinoj nastavnoj literaturi

>

7 godina

7 godina
7 goedina

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
Trajno
Trajno
Trajno
Trajno

10 godina

Trajno

Trajno
Trajno



11.5.3. Zahtjevi za odobravanjem izdavanja sveudilisnih
udzbenika, monografija i skripti

11.5.4. Odluke Senata ¢ odobravanju/neodobravanju izdanja
11.56.5. Dokumentacija nastala u postupku pripreme izdanja
11.5.6. Objavljena izdanja

11.5.8.1. lzdanja Sveudilisnog viesnika
11.5.6.2. lzdanja Redova predavanja
11.5.6.3. lzdanja Vodi¢a za buduce studente
11.5.6.4. [zdanja spomenica | monografia

11.5.6.5. lzdanja knjiga doktora znanosti
11.5.6.6. lzdanja pravilnika za rad pojedinih odbora i
ureda

11.5.6.7 Akademski glasnik Sveucilidta u Zagrebu

11.5.6.8. Ostala objavijena izdanja

5 godina
5 godina
5 godina

Trajno (5
primjeraka)
Trajno (5
primjeraka)
Trajno (5
primjeraka)
Trajno {5
primjeraka)
Trajno (5
primjeraka)
Trajno (5
primjeraka)
Trajno (5
primjeraka)
Trajno (&
primjeraka)
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HRVATSKI DRZAVNI ARNIV CROATIAN STATE ARCHIVES

KLASA: UP/1-612-06/13-03/47 »
URBROJ: 565-09/5-13-2
Zagreb, 30. listopada 2013.

Temeljem ¢l. 96. Zakona o opéem upravnom postupku (NN 47/09), &l. 11. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima (NN 105/1997, 64/2000, 65/2009), ¢l. 17. Pravilnika o zatiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/2004) i ¢l. 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izluéivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002), a na zahtjev Sveugilifta u Zagrebu, Trg
marSala Tita 14, Zagreb, Klasa: 030-01/13-01/4, Urbroj: 380-042/043-13-2 od 28. listopada 2013,
izdaje se:

RIESENJE
o suglasnosti
na Pravilnik o zastiti [ obradi arhivskog i registraturnog gradiva
i 0 odobrenju
Posebnog popisa arhivskog i registraturnog gradiva SveudiliSta u Zagrebu
s rokovima Cuvanja

I. Daje se suglasnost na primjenu Pravilnika o zadtiti 1 obradi arhivskog i registraturnog
gradiva Sveudili$ta u Zagrebu, Trg marSala Tita 14, Zagreb, Kiasa: 030-01/13-01/4, Urbroj:
380-007/095-13-1 od 28. listopada 2013.

2. Odobrava se Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva Sveuéilifta u Zagrebu s
rokovima ¢uvanja kao prilog Pravilniku o za$titi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva
SveudiliSta u Zagrebu, Trg mardala Tita 14, Zagreb, Klasa: 030-01/13-01/4, Urbroj: 380-
007/095-13-1 od 28. listopada 2013.

3. Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Posebnog popisa gradiva s rokovima &uvanja u
svrhu jzrade prijedloga za odabiranje i izludivanje iskljuéivo onog gradiva Sveudilidta u
Zagrebu, koje je navedeno u odobrenom Popisu.

4. Izmjene i dopune Pravilnika iz totke 1. ovog RjeSenja, sukladno odredbi &1, 17, st. 2.
Pravilnika o zastiti i Suvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva, moraju se
dostaviti Hrvatskom drlavnom arhivu (HDA) na suglasnost, u protivaom nisu pravno
vazece.

5. Izmjene i dopune Posebnog popisa gradiva s rokovima &uvanja iz to¢ke 2, ovog Rjedenja,
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 pravano vaZece,

ObrazloZenje

Bududi da je SveuliliSte u Zagrebu izradilo Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog
gradiva sukladno Pravilniku o za8titi i uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN
63/2004), odnosno Posebni popis arhivskog I registraturnog gradiva s rokovima Guvanja sukladno
Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskog gradiva (NN 90/2002), trebalo je
donijeti Rjefenje kao u dispozitivu,

Rokovi ¢uvanja gradiva u Posebnom popisu iz to¢ke 2. ovoga RjeSenja primjenjuju se ukoliko
drugim propisom, odlukom ili rje$enjem nadleZnoga tijela, nije utvrden dulji rok ¢uvanja.

Hrvatski drzavni arhiiv u svakom pojedinom sluéaju izlu¢ivanja gradiva kod Sveu&ilista u Zagrebu
ima pravo odrediti i dulje rokove ¢uvanja od onih navedenih u Posebnome popisu iz todke 2. ovoga

Rjesenja.
Uputa o pravnom lijeku:

Protiv ovog rjeSenja moZe se izjaviti Zalba Mmlst;tﬁ(@{;p =1 Toku 15 dana od dostave rieSenja.
Zalba se predaje putem Hrvatskog drzavnog arhi /K;‘\.\ <r
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