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Tumacé koristenih oznaka:

N= Rok ¢uvanja rauna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Z= Rok ¢uvanja raduna se od isteka godine u kojoj je spis zaklju€en, odnosno u kojoj je dokument

------

T= Trajno &uvati. Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno Cuvanje.
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Izvornik ~ Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste - oblik ~ &uvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fiziéki | Digit | lzvorni | Pretvor | Ilzvornik | Pretvorbeni
ili ni ili alni k beni oblik
analog “analog oblik
ni ni i
1. | ORGANIZACIHA | UPRAVLIANIJE
1.1. | Djelatnost
1.1.1. | Osnivanje
1.1.1.1. | Rje3enja, odluke i sl. o osnivanju. prijava i da ) i i T . predaja )
registracija djelatnosti kod nadleZnih tijela arhivu
1.1.2. | Promjena djelatnosti
1.1.2.1. | Rjedenja, odluke i sl. o promjeni djelatnosti; .
prijava i registracija promjene kod nadleZnih da - - - 1 - prec!aja =
= arhivu
tijela
1.1.3. | Ostale statusne i druge promjene
1.1.3.1. | Promjena pravnog statusa, promjena vlasnika, s ) ) ) T 3 predaja )
promjena naziva, sjedista, prestanak rada arhivu
1.2. | Upravljanje
1.2.1. | Unutarnji ustroj
1.2.1.1. | Odluke i rjesenja o osnivanju ili ukidanje .
unutarnjih ustrojstvenih jedinica, reorganizacija da - - - 1y - prec?aja -
. arhivu
isl.
1.2.2. | Tijela upravljanja
1.2.2.1. | Fakultetsko vije¢e (osnivanje, promjene, q predaja
ukidanje, poslovnici o radu, sjednice) 2 ” - _ i - arhivu _




lzvornik Pretvorbeni Rok éuvanja Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ~ oblik _ ¢uvanja
gradiva Fizitki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
il ni il | alni k beni . oblik
analog analog oblik
ni ’ ni 5
1.2.2.2. q T predaja
Dekan (imenovanje razrie$enje, odluke) ° ) - ) 7 arhivu
1.2.2.3 | Dekanski kolegij (osnivanje, promjene, .
N - " predaja
ukidanje, poslovnici o radu, dokumentacija o da - - - T - ) B
arhivu
radu)
1.3. | Zigovi, znakovi, potpisi
1.3.1. | Zigovi
1.3.1.1 | Odluke o koristenju Zigova (izada, koriStenje, da i i ) T J predaja )
otpis) arhivu
1.3.2. | Znakovi i identifikacijske isprave
1.3.2.1. | Odluke o potpisima (izrada, ovlastenja,
koristenje) Odluka o znakovima (logotip da ) ) i T : predaja )
Fakulteta ili sl.) i identifikacijskim ispravama arhivu
(izrada i koristenje)
1.3.3. | Potpisi
1.3.3.1. | Odluke o potpisima (izrada, ovlastenja, predaja
iy, da - - - i - . -
koristenje) arhivu
1.4. | Struéna i savjetodavna (radna) tijela
1.4.1. | Fakultetska povjerenstva
1.4.1.1. | Osnivanje, promjene, ukidanje 5 . i ) T y predaja .
arhivu
1.4.1.2. | Poslovnici rada da . _ . - ) preqaja )
arhivu
1.4.1.3. | Dokumentacija o radu da - - - T - predaja -




lzvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja | Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste  oblik - Guvanja |
gradiva Fizieki | Digital | Fiziéki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik Pretvorbeni
li ni i | alni |k beni 1 oblik
analog analog oblik §
ni ni
arhivu
1.4.2. | Ured za akademsko priznavanje (Povjerenstvo)
1.4.2.1. | Osnivanje promjene i ukidanje da ) i ) T . predaja i
arhivu
1.4.2.2. | Poslovnici o radu predaja
da - - - T - . -
arhivu
1.4.2.3. | Dokumentacija o radu tijela ( zapisnici i sl.) da i i ] T : predaja
arhivu
1.5. | Propisi i normativni akti
1.5.1. | Sudjelovanje pri izradi popisa
1.5.1.1. | Miéljenje i prijedlozi na prijedloge zakona i .
: . N . predaja
drugih propisa koji se odnose na djelatnost da - - - T - arhivu -
Arhitektonskog fakulteta
1.5.2. | Interni i normativni akti
1.5.2.1. | Statuti fakulteta, interni pravilnici i upustva o predaja
da - = - L = . &
radu Fakulteta arhivu
1.5.3. | Normativni akti drugih tijela
1.5.3.1. | Zakoni i propisi koje donose druga tijela
srodnog djelokruga poslova (Senat, Sveudilidta, da - - - 742 - Izlu¢ivanje -
nadleZna ministarstva i sl.)
1.6. | Planovi i programi rada
1.6.1. | Dugoroéni planovi i strategije da ) i ) T . predaja i
arhivu
1.6.1.1. | Strate$ko planiranje razvoja djelatnosti na a i i i T i predaja i
nastavnom i znanstvenom podruciju arhivu




lzvornik ~ Pretvorbeni |  Rok Euvanja Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste oblik _ Euvanja
gradiva Fizitki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
ili ni il | alni k beni | i ~ oblik
analog analog | oblik )
ni i % .
1.6.2. | Godi3nji planovi rada predaja
da - - - T - . =
arhivu
1.6.3. | Kratkoro¢ni planovi rada da - - - Z+5 = Izluivanje -
1.6.3.1. Dokumerltacuf‘s\ plalrjnova po segmentlma ) i i ) i 745 E lzZlugivanje )
poslovanjima i kra¢im vremenskim razdobljima
1.6.4. | Planovi rada ustrojbenih jedinica da i ) i T ) predaja )
arhivu
1.6.4.1. | Plavnovirada po ustrojbenim jedinicama predaja

(zavodima Fakulteta) da ) i ) i s arhivu i

1.7. | lzvje$éa o radu

1.7.1. | Godi$nja izvje$éa o radu predaja
da - - - T = . =
arhivu
1.7.2. | Kratkoroéna izvjes€a o radu da - - - 742 - izlu¢ivanje -
1.7.2.1. | lzvjesca pc? segmentl‘r‘na poslovanjima i kraéim da ) . i 742 I lzlugivanie i
vremenskim razdobljima
1.7.3. | lzvjed¢a ustrojbenih jedinica o radu da - . - Z+2 - izlucivanje -
1.7.3.1. | lzvje$éa po ustrojbenim jedinicama da - - - Z+2 - Izluéivanje -
1.7.4. | Analiza poslovanja statistika predaja
da - - ” T - . -
arhivu
1.7.4.1. | Analiza pracenje i ocjena poslovanja na temelju FoglEls
izvje$éa o poslovnim rezultatima, ispunjeni da - - - T - parhivij 5
statisti¢ki obrasci, statistika poslovanja
1.8. | Poslovna suradanja
1.8.1. | StrateSka suradnja
1.8.1.1. | Kontakti, dogovori da - - - N+2 - 1zluCivanje -




lzvornik ~ Pretvorbeni |  Rok¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ~ oblik ~ tuyanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizi€ki | Digit | lzvorni | Pretvor lzvornik | Pretvorbeni
ili ni | ili | alni k beni | oblik
analog analog oblik i
ni ni :
1.8.1..2. | Potpisivanje protokola, deklaracija da ) ) ) T ) predaja i
arhivu
1.8.2. | Odnosi s nadleznim Sveucilidtem/Senatom
1.8.2.1. Dokt{n.wentacua (korlz'espodencu.a i s!) 0 da i i ) N45 ] |zlugivanje i
propisima, postupcija, sredstvima itd
1.8.2.2.. | Odluke nadleznog Sveutilista da i i i T ] predaja )
arhivu
1.8.3. | Odnosi s nadleznim Ministarstvom
1.8.3.1. Doku.n"lentacua (kor:espodencu:.:\ i sl.? 0 i i i i N5 : lzlugivanje )
propisima, postupcima sredstvima, itd.
1.8.3.2. | Odluke nadleZznog Ministarstva & ) . i T L predaja i
arhivu
1.8.4. | Odnosi sa drugim Ministarstvima da - - - N+5 - izlu¢ivanje
1.8.4.1. Doku.n.wentacua (kor_espodencua_l sI.).o da i i i N5 ! \zlugivanje i
propisima, postupcima, sredstvima, itd.
1.8.5. | Suradnja medu fakultetima i sveucilistima kao i i ) ) T . predaja )
hastavnim jedinicama (pravni dio poslova) arhivu
1.8.5.1. | Evidincja po poslovnoj suradnji da . i ) T - predaj )
arhivu
1.8.5.2. | Pojedinaéni sporazumi i ugovori o poslovnoj da i ) ) T X predaja )
suradnji s pravnim osobama arhivu
1.8.5.3. | Odredivanje intelektualnog vlasnistva- ,
dokumentacija o stjecanju i iskoridtavanju da - - - T - preqaja -
I . arhivu
autorskih i srodnih prava
1.8.5.4. | Pojedinaéni sporazumi i ugovori o poslovnoj da - - - Z+10 - Izludivanje -




lzvornik ~ Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ~ oblik - tuvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fiziéki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik Pretvorbeni
ili ni | ili | alni k beni ' oblik
analog ~analog oblik
ni ni .
suradnji s fizi€kim osobama (autorski ugovori)
1.8.6. | Suradnja na znanstvenim projektima (drZavna .
. P s predaja
tijela, strane institucije...) - (pravni dio da - - - T - ) &
arhivu
poslova)
1.8.6.1. | Evidencija o poslovnoj suradnji da ) ) ) T ) predaja i
arhivu
1.8.6.2. | Pojedina&ni sporazumi i ugovori o poslovnoj da ) ) T ! predaja i
suradnji s pravnim osobanma arhivu
1.8.6.3. | Odredivanje intelektualnog vlasnistva- .
" . N . . predaja
dokumentacija o stjecanju i iskoristavanju da - - - T - . .
. arhivu
autorskih prava
1.8.6.4. Po;edlr??cn.l §p9razum| i ugovori o pqslvnOJ . da . ) ) 7410 ) lzlugivanje i
suradniji s fizi€kim osobama (autorski ugovori)
1.8.7. | Suradnja sa fizi¢kim osobama
1.8.7.1. | Autorski ugovori o djelu da - - - N+70 -
1.8.7.2. | Autorski ugovori o djelu (kopije za pismohranu) da - - - N+1 - Izludivanje -
1.8.8. | Osiguranje od rizika u poslovanju
1.8.8.1. Dokumerftacua o osiguranju od rizika u da i i i 7410 R izlugivane i
poslovanju
1.8.9. | Sudski sporovi
1.8.9.1. | Evidencija sudskih sporova i3 ) i i T : predaja )
arhivu
1.8.9.2. | Dokumentacija o sudskim sporovima vezano uz
pojedinaéne sporazume i ugovore o poslovnoj da - - - Z+10 - izluéivanje -
suradnji s pravnim i fizickim osobama




lzvornik Pretvorbeni Rok &uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ~ oblik tuvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
ili ni | il | alni k beni oblik
analog ‘analog oblik Q
n o N
1.9. | Nadzor
1.9.1. | Vanjska revizija
1.9.1.1. | lzvjestaji o reviziji Predaja
da - - - T = . .
arhivu
1.9.1.2.. | Zalbe i prijave za pokretanje postupka revizije da i i i T . predaja i
arhivu
1.9.2. | Unutarnja revizija
1.9.2.1. | Postupci i pravila unutarnje revizije da i i i T | predaja )
arhivu
1.9.2.2. | Planovi revizije, nadzora predaja
da - - - T - . -
arhivu
1.9.2.3. | lzvje¥éa o reviziji (pojedinacna i skupa) da ) i ) T i predaja )
arhivu
1.10.. | Upravljanje kvalitetom
1.10.1. | Politika i postupci predaja
da - - - il - . -
arhivu
1.10.2. | Certifikati sukladnosti i dokumentacija nastala - R—
e . da - - - N+10 - izluéivanje -
postupku certificiranja
2. | LUUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
2.1. | Ljudski resursi
2.1.1. | Planiranje i razvoj
2.1.1.1. | Planovi razvoja i usporedna procjena potreba da - - - T - predaja =
zaposljavanja arhivu

10



lzvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste b oblik ~ cuvanja
gradiva Fizitki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
ili ni li alni k beni L oblik
analog analog oblik |
ni At .
2.1.2. | Struéna usavrSavanja
2.1.2.1. | Dokumentacija o stru¢nom usavr3avanju predaja
(studijske godine, stipendije, nastavnog kadra..) da ) i ) i i arhivu )
2.1.3. | Ostali oblici stru¢nog usavriavanja i osposobljavanja te polaganje struénog ispita
2.1.3.1. | Dokumentacija o $kolovanju, struénom
osposobljavnju i usavrSavanju i polaganju da i i i T ] predaja i
potrebnih stugnih ispita djelatnika fakulteta ( arhivu
zavr$ni dokumenti )
2.1.4. | Izbori u zvanja
2.1.4.1. | Odluke o izboru u naslovna, nastavna,
znanstvena, znanstveno-nastavna, suradnicka, da ) ) ) T " predaja )
struéna, umjetnicka, umjetnicko nastavnaii arhivu
administrativna zvanja
2.1.5.2. | Popratna dokumentacija i evidencije o izborima da i ) i T g predaja )
u zvanja arhivu
2.2. | Rad i radni odnosi
2.2.1. | Organizacija radnih mjesta
2.2.1.1. | Dokumentacija o organizaciji radnog procesa i predaja
. ) N Nl da - - - I - \ #
radnih mjesta, sistematizacja radnih mjesta arhivu
2.2.3. | Evidencija zaposlenika Fakulteta
2.2.3.1. | Mati¢na knjiga ili Registar zaposlenika Fakulteta da i ) . T ] predaja )
arhivu
2.2.3.2. | Pojedina¢ni osobni dosjei zaposlenika - 0 i ) i T ] predaja )
NASTAVNO OSOBLIE (ugovor o radu, prijava o arhivu

11



lzvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste - oblik Euvanja
gradiva Fizitki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor lzvornik | Pretvorbeni
ili i i | alni k beni oblik
analog analog oblik .
ni L ni i .
pladi prijava na HZZO | HZMO, izbori u zvanja
imenovanja,...)
2.2.3.3. | Osobni dosjei zaposlenika NENASTAVNO
OSOBLIE-(Ugovor o radu, prijave o plaéi, prijava e
na HZZO I(HEMO, izbori u Eva:nja, PRe, P a3 ) i ) il i Plucivgnis )
imenovanja,...)
2.2.3.4. | Ostale evidencije Fakulteta: -evidencija
zaposlenih po zvanjima, -evidencija zaposlenih predaja
) . . . da - - - T - . >
po zavodima, -evidencija znanstvenih novaka, - arhivu
evidencija asistenata
2.2.3.5. | Registar zaposlenih u javnom sektoru da ) i ) T . predaja i
arhivu
2.2.4. | Evidencija Sveucilista
2.2.4.1. | SAP (sustav automatskog pracenja zaposlenika predaja
da da - - T = . -
Fakulteta) arhivu
2.2.5. | Radni odnosi
2.2.5.1. | Zasnivanje radnog odnosa: natjecaji da - - - N+2 - izluéivanje -
2.2.5.2. | Izbor Dekana 0 ) . ) T ! pre.daja )
arhivu
2.2.6. | Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.2.6.1. | Utrvrdivanje radnog vremena, odluka o radnom
vremenu, evidencija radnog vremena e
X . . da - - - Z+4 - izlu€ivanje -
zaposlenih o prisustvovanja na radu,
preraspodijela radnog vremena, prekovremeni

12



lzvornik ~ Pretvorbeni |  Rok tuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka | Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ~ oblik tuvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fiziéki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik Pretvorbeni
li ni | i | alni k beni oblik
analog ‘analog oblik
ni ni. ) i :
rad, odluke o godidnjim odmorima, pla¢enom i
nepla¢enom dopustu
2.2.7. | Plaée inaknada plaéa
2.2.7.1. | Dokumentacija o isplati placa, naknadi placa,
stimulaciji i drugim primanjima, prijava da ; i} ; T - predaja ;
podataka o pladi i isplatne liste arhivu
2.2.8. | Ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.8.1. | Jubilarne nagrade da - - - N+7 = izlu€ivanje -
2.2.8.2. | Prijevoz da . - - N+7 - izlu¢ivanje -
2.2.8.3. | Dnevnice da - - - N+7 - izlu¢ivanje -
2.2.8.4. | Otpremnine da - - - N+7 - izluéivanje -
2.2.8.5. | Druga primanja da - - - N+7 - Izluéivanje -
2.2.8.6. | Regres da - - - N+10 B izlu€ivanje -
2.2.9. | Posebne pogodnosti
2.2.9.1. | Pogodnosti i darovi ( krediti, kreditne kartice,
koristenje sluzbenih vozila, koristenje sluzbenih da - - - 2+2 - izlucivanje -
mobitela )
2.2.10. | Zastita na radu
2.2.10.1. | Dokumentacija o mjerama zastite na radu, predaja
e T L . da - - - T - \ -
ovlaéteni i zaduZeni djelatnici za zaStitu na radu arhivu
2.2.10.2. | Osposobljavanje za zastitu na radu da - - - Z+5 - izluéivanje -
2.2.10.3. | Dokumentacija o povredama na radu - i i ) T _ predaja )
arhivu
2.2.10.4. | Dokumentacija o ozbiljnim nesre¢ama, opasnim da - - - i - predaja -




lzvornik ~ Pretvorbeni Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste - oblik ¢uvanja
gradiva Fizitki | Digital | l?'i'z‘-'iﬁﬁﬁ’ Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik Pretvorbeni
il nio | i [ alni |k beni | oblik
analog ‘analog | oblik 2
ni -rﬂ'w
tvarima i sl. arhivu
2.2.11. | Zdravstveno osiguranje
2.2.11.1. | Ostvarivanje prava na zdravstveno osiguranje:
prijave HZZO, pladanje doprinosa , izdavanje da - - - N+70 - izluivanje -
zdravstvenih iskaznica, prijava promjena odjave
2.2.12. | Bolovanja
2.2.12.1. | Evidencija o bolovanjima da - - - Z+10 - izlu€ivanje -
2.2.12.2. | Potvrde i izvjeS¢a o bolovanju da - - - Z+5 - izluCivanje -
2.2.13. | Mirovinsko i invalidsko osiguranje
2.2.13.1. | Dokumentacija o mirovinskom i invalidskom e
\ . . da - - - N+70 - izludivanje -
osiguranju zaposlenika
2.2.14. | Pracdenje | ocjenjivanje rada
2.2.14.1. | Planovi i evidencija o pracenju i ocjenjivanju 5 ) i . T . predaja .
arhivu
2.2.14.2. | Ocjenjivanje zaposlenika da - - - 742 - izluéivanje -
2.2.14.3. | Interne nagrade i priznanja zaposlenika 45 i i ) T 3 predaja )
arhivu
2.2.14.4. | Potvrde obveza iz radnog odnosa da - - - Z+2 - izluivanje -
2.2.14.5. | Disciplinska i materijalna odgovornost da - - - Z+2 - Izludivanje -
2.2.15. | Radniéka pitanja
2.2.15.1. | Sindikat da - - - Z+5 - izlucivanje -
2.2.15.2. Dokumve_ntacu.a o nastojanju na ravnopravnosti i . ) . N+70 ) izlugivanje )
u zaposljavanju
2.2.16. | Rad po drugoj osnovi

14



lzvornik ~ Pretvorbeni. Rok Euvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste '__.'db"liﬁ 2 - Cuvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
il ni | i | alni k beni oblik
analog analog oblik - .
ni ni @ *
2.2.16.1. | Evidencija rada po drugim osnovama 2 i ) i | R predaja )
arhivu
2.2.16.2. | Dokumentacija o civilnom sluZenju vojnog roka da - - - N+70 - izludivanje -
2.2.16.3. | Dokumentacija o radu volontera da - - - N+70 - izlu€ivanje -
2.2.16.4. | Dokumentacija o zaposljavanju stranaca da - - - N+70 - izlucivanje -
2.2.17. | Radni sporovi
2.2.17.1. | Evidencija radnih sporova da ) i i T ) predaja )
arhivu
2.2.17.2. !Doktfmentaa!a 0 zalb_ama u vezi radnog odnosa da i i ) 7410 : izlutivanje )
i placa: sudski sporovi
3. | IMOVINA (NEKRETNINE, POSTROJENJA | OPREMA)
3.1. | Planiranje i pracenje resursa
3,1.1. | Evidencija imovine
3.1.1.1. | Evidencija i dokumentacija o preuzimanju da ) ) ) T ) predaja )
trajne imovine arhivu
3.1.2. | Potrebe i zahtjevi
3.1.2.1. | Planovi i osiguranje potrebnog poslovnog }
prostora, uvodenje i razvoj vitalnih tehnickih da - - - T - preo!aja =
. arhivu
sustava, itd..
3.1.3. | Planiranje razvoja resursa
3.1.3.1. | Investiciski planovi, razvoj resursa, analiza .
. ] . . predaja
postojecih resursa te potreba i mogucnosti, da - - - T = arhivu .
planovi racionalizacije
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lzvornik - Pretvorbeni | Roktuvanja | Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste 'I____o_l'jlﬁl ‘Euvanja
gradiva Fizitki | Digital | Fizicki | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
ili ni |l k beni ; oblik
analog analog | oblik
ni ni i
3.1.4. | Raspolaganje imovinom
3.1.4.1. | Pravila raspolaganja imovinom da i ) ) T ) predaja .
arhivu
3.1.5. | Inventure
3.1.5.1. | Inventurne liste da | - | - | - Z+5 | lzlugivanje \ -
3.1.6. | Otpis
3.1.6.1. | Rashod i otpis da | - | - | - Z+5 - [ izlucivanje | -
3.1.7. | Sudski sporovi
3.1.7.1. Poku.mentacua o sudskim sporovima u svezi da i i i 7410 ] izlutivanje )
imovine
3.2. | Zemljiste
3.2.1. | Stjecanje i raspolaganje
3.2.1.1. | Dokumentacija o vlasni$tvu: (kupoprodajni
ugovori, izvodi iz katastra, zemljidnoknjizne v
. . : N vw da - - - T - Izlu€ivanje -
isprave) i drugim raspolaganjima na zemljistu
(najam ili sl.)
3.3. | Poslovni prostor - zgrade
3.3.1. | Stjecanje i raspolaganje
3.3.1.1 | Dokumentacija o stjecanju (kupnji, najmu ili sl.) a5 i i i T ! predaja )
i raspologanju poslovnim prostorom arhivu
3.3.2. | Gradnja, nadogradnja, adaptacija, rekonstrukcije
3.3.2.1. | Dokumentacija o gradnji, nadogradnji, .
adaptaciji, rekonstrukciji poslovnog prostora, da - - - T - prec;!aja -
. . . . arhivu
gradevinska i tehni¢ka dokumentacija
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lzvornik Pretvorbeni Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste oblik - Euvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor lzvornik | Pretvorbeni
ili ni ili | alni k beni oblik
analog ~analog | F oblik
ni i b 2
3.3.3. | Odrzavanje
3.3.3.1. Dokumentaf:ua cv> o.c‘irz?vvanjfj poslovnih da i ) ) 7410 ) lzlugivanje )
prostora (mjesecni izvjestaji)
3.3.4. | Suradnja s pravnim i fiziékim osobama vezano uz gradnju, adaptaciju, odrzavnje nekretnina, postrojenja i oprema
3.3.4.1. | Evidencija o poslovnoj suradnji da i ) ) T . predaja )
arhivu
3.3.4.2. | Pojedinaéni sporazumi i ugovori o poslovnoj da ) ) ) T ) predaja )
suradnji s pravnim i fizickim osobama arhivu
3.4. | Stanovi
3.4.1. | lzgradnja kupnja i dodjela stanova
3.4.1.1. | Odluke tijela upravljanja o gradenju ili da ) i i T | pedaja )
kupovanju stana arhivu
3.4.1.2. | Ugovor o kupnji stana predaja
da - - - T - . -
arhivu
3.5. | Postrojenja oprema i sitni inventar
3.5.1. | Strate$ki planovi za kapitalnu opremu
3.5.1.1. | Analiza opremljenosti, procjene potreba, &5 ) i i T 1 predaja )
planiranje kapitalne opreme arhivu
3.5.2. | Kapitalna oprema
3.5.2.1. | Nabava kapitaine opreme, tehnicke
specifikacije, upute za koristenje i odrZavanje, da - - - Z+5 - izluéivanje -
instaliranje i servis
3.5.3. | Specifitna oprema
3.5.3.1. | Nabava specifitne opreme, tehnicke da - - | - Z+5 | - | izlutivanje -
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lzvornik it Pfémbrbénl Rok ¢uvanja | Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ~ oblik €uvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor lzvornik | I;-'retimrﬁe'hi"
ili ni | i | alni k beni | | oblik
analog ‘analog | oblik e
ni i -

specifikacije, upute za koristenje i odrZavanje,
instaliranje i servis

3.5.4. | Racunalna oprema

3.5.4.1. | Dokumentacija o ratunalima, mreznoj

T . da - - . 7+5 - izlu¢ivanje -
komunikacijskoj opremi
3.5.5. | Telekomunikacijska oprema
3.5.5.1. | Dokumentacija o telekomunikacijskoj opremi \ da | - [ - | - | z+5 ] - | izlugivanje | -
3.5.6. | Namjestaj
3.3.6.1. | Dokumentacija o uredskom namjestaju [ da | - | - | - [ z+5 [ - [ izluéivanje | -
3.5.7. | Protupozarna i protuprovalna oprema
3.5.7.1. | Dokumentacija o protupoZarnoj i
J. P .p y da - - - Z+5 = izludivanje -
protuprovalnoj opremi
3.5.8. | Zalihe, sitni inventar i potro$ni materijal
3.5.8.1. | Dokumentacija o zalihama, sitnom inventaru i ..
v i da - - - Z+5 - Izlu€ivanje -
potrodnom materijalu
3.6. | Infrastruktura i opskrba
3.6.1. | Grijanje
3.6.1.1. | Dokumentacija o koriStenju komunalne e
. . o da - - - Z+5 - izlu¢ivanje .
infrastrukture i usluge grijanja
3.6.2. | Elektritna energija
3.6.2.1. | Dokumentacija o koristenju komunalne
infrastrukture i usluge opskrbe i potro3nje da - - - Z+5 - izlucivanje -
elektriéne enerije

3.6.3. | Odvodnja i kanalizacija




lzvornik Pretvorbeni Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste oblik | cuvanja
gradiva Fizicki Digit | Izvorni | Pretvor lzvornik | Pretvorbeni
ili Z-_fa_!yjf k beni !
analog = oblik o
ni :
3.6.3.1. | Dokumentacija o koritenju komunalne e
. . _ A da - 7245 - izluéivanje
infrastrukture i usluge odvodnje i kanalizacije
3.6.4. | Ostale komunalne usluge
3.6.4.1. | Dokumentacija o kori$tenju komunalne e
. . . da - Z+5 - izlu€ivanje
infrastrukture i ostalih usluga
3.6.5. | Telekomunikacijske usluge
3.6.5.1. | Dokumentacija o telekomunikacijskim
sustavima i koristenju telekomunikacijskih da - Z+5 - izludivanje
usluga (po3ta, telefon, telefax)
3.7. | Sigurnost i zastita
3.7.1. | ProtupoZarna zastita
3.7.1.1. | Mjere zadtite od poZara, procjene ugrozenosti .
. vy L - predaja
zaposlenika, ovlasteni i zaduZeni djelatnici za da - I . arhivu
protupoZarnu zastitu
3.7.1.2. | Osposobljavanje za protupoZarnu zastitu da - Z+5 - izluivanje
3.7.2. | Ratna zbivanja, nesreée i nepogode (potresi, poplave)
3.7.2.1. | Mjere sigurnosti i zastite (postupci u sluaju & i T i predaja
ratnih zbivanja ili nesre¢a i nepogoda) arhivu
3.7.3. | Civilna zastita
3.7.3.1. | Mjere sigurnosti i aktivnosti civilne zastite i i T ] predaja
(propisi, viezbe) arhivu
3.7.3.2. | Raspored zaduZenja zaposlenika 5 ) 745 3 preqaja
arhivu
3.7.4. | Rizicii osiguranja
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lzvornik beni | Rok&uvanja | Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste oblik - Euvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor lzvornik | Pretvorbeni
ili ni | il | ali |k beni oblik
analog analog | oblik .
ni .&& ni alie G i
7.4.1. i j izi lucaj Ca ili
374 Osiguranje od rizika u sluCaju nesreca ili o . ) ) 7410 i izluivanje )
nepogoda
4. | FINANCIISKO POSLOVANIJE | RACUNOVODSTVO
4.1. | Financijski planovi i izvjes¢a
4.1.1. | Financijski planovi
4.1.1.1. | Godi¥nji financijski plan, financijski planovi za predaja
. e da - - . T - \ -
ustrojbene jedinice arhivu
4.1.2. | Bilanca
4.1.2.1. ?Hance |.dokumentacua nastala u postupku da i ) i 747 i izlutivanje )
izrade bilance
4.1.2.2. | Diobne bilance predaja
da - - . ny - . -
arhivu
4.1.3. | lzvje$éa o primicima i izdacima
4.1.3.1. | lzvjedéa o primitcima i izdacima i
dokumentacija nastala u postupku izrade tih da - - - Z+11 - izlucivanje -
izvjesca
4.1.4. | lzvje$éa u promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i imovine
4.1.4.1. | 1zvje$¢a u promjenama u vrijednosti i obujmu
obveza i imovine i dokumentacija nastala u da - - - Z+11 - IzluCivanje -
postpku izrade tih izvjesca
4.1.5. | lzvje$céa o ostvarenim vlastitim prihodima
4.1.5.1. | 1zvje¥¢a o ostvarenim vlastitim prihodima i o
. . da - - - Z+11 - (zluéivanje -
rashodima i dokumentacija nastalu u postupku
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lzvornik Pretvorbeni Rok Euvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ‘oblik Euva’n]ﬁ-
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni.
il mio | il | ami |k beni  oblik
analog ﬁ-_ahaldg . oblik |~
ni (BRG]
izrade tih izvje$éa
4.1.6. | Zavréni raéun s godidnjim izvje$éem o poslovanju
4.1.6.1. | Zavréni radun s godisnjim izvjeS¢em o
poslovanju i dokumentacija nastala u postupku da - - - Z+11 - IzluCivanje -
izrade zavrsnog rauna
4.2. | Knjigovodstvo i racunovodstvo
4.2.1. | Financijsko knjigovodstvo
4.2.1.1. | Knjigovodstvene evidencije {kontni plan,
evidencija dobavljaca i kupaca, glavne knjige,
dnevnik knjiZenja glavne knjige, analiti¢ke da - - - Z+11 - izluCivanje -
knjigovodstvene evidencije, knjige ulaznih i
izlaznih raduna itd.)
42.1.2. Anallt.lcl.«.e knjlg.ovocvistve.ne evidencje, knjige da ) ) ) 7411 ] izlugivanje )
ulaznih i izlaznih raduna itd.)
4.2.1.3. | Raéuni, temeljnice, ,blagajna i
dr;Ifnjlg.cv)voFlstven.e.r isprave teme.ljem kojih se Js i i ) 7411 . izlugivanje )
vréi knjiZzenje u knjigovodstvene i
ratunovodstvene evidencije
4.2.2. | Materijalno knjigovodstvo
4.2.2.1. | Knjigovodstvene evidencije (knjiga osnovnih
sredstava, kartoteka osnovnih sredstava, knjiga da - - - Z+7 - izlu€ivanje -
sitnog inventara itd.)
4.2.2.2. | Knjigovodstvena dokumentacija o amotrizaciji S
) . , da - - - Z2+7 - izluéivanje -
osnhovnih sredstava i o otpisu
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lzvornik ~ Pretvorbeni Rok Euvanja | Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste - oblik guvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
il nio [l | alei |k beni " oblik
analog ‘analog | oblik
ni il

4.3. | Platni promet i novéano poslovanje

4.3.1. | Ziro raun

4.3.1.1. | Dokumentacija o otvaranju, vodenju i

. Y G s o ey da - - - Z+5 - izluéivanje -
zatvaranju Ziro-ratuna, ovlastenja, izvjed¢a itd.

4.3.2. | Devizno poslovanje

4.3.2.1. | Dokumentacija o deviznom poslovanju | da | - - | - [ z1a [ - | izluivanje | -
4.3.3. | Bankovne, kreditne i potrosatke kartice
4.3.3.1. | Dokumentacija o izdavanju i koristenju kartica, .
. e o S S g ; da - - - Z+11 - Izlu€ivanje -
ovlaétenja za koridtenje, izvje$¢a o prometu itd.
4.3.4. | Krediti i posudbe
4.3.4.1. | Dokumentacija o kreditima i posudbama e
oo . by, da - - - Z+7 - izlu€ivanje -
(uzetim ili danim, koridtenje, otplata)
4.3.5. | Carina
4.3.5.1. | Dokumentacija o carinskim postupcima \ da ] - - \ - | z#7 | = \ izlugivanje | -
4.3.6. | Blagajna
4.3.6.1. | Dokumentacija o nov€éanom prometu putem
blagajne i vodenja blagajne opéenito (knjige da - - - Z+11 - izlu€ivanje -
blagajne, uplatnice, isplatnice i sl.)
4.3.7. | lzvodi da - - - Z+11 - izlu€ivanje -
4.3.8. | Porezi i pristojbe
381.|D ij ¢ i i
4381 c?kurpgr.\tacua. o.obrz‘;\cunu i u.plat| poreza, da i ) i 7411 ) izlutivanje .
pristojbi i drugih javnih davanja

4.4. | Ostvarenje prihoda

4.4.1. | Drzavni proracun




lzvornik ﬂ.’ I.glrhtuarberil | Rok¢uvanja Postupa.' poi steku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste Al “ S hitit uvaﬁ]%i
gradiva Fizicki | Digital WFiziEkI | lzvorni | Pretvor | lzvornlk Pretvorbenl
il ni il | alni |k beni oblik
analog '_ a:-galo_gj oblik = .
i i ;
4.4.1.1. Dovkumentacua vo financiranju djelatnosti iz da ) i i 7411 i izlugivanje i
drZavnog proracuna
4.4.2, | Upisnine i Skolarine
4.4.2.1. | Dokumentacija o ostvarenju prihoda iz upisnina
i $kolarina i financiranju djelatnosti iz upisnina i da - - . Z+11 - izlu€ivanje -
Skolarina
4.4.3, | Znanstveni projekti
4.4.3.1. | Dokumentacija o ostvarenju prihoda od
znanstvenih projekata i financiranju djelatnosti da - - - Z+11 - Izluéivanje -
ostvarenjem znanstvenih projekata
4.4.4. | Vlastiti prihode
4.4.4.1. | Dokumentacija o ostvarenju vlastitih prihoda i da ) i ) 7411 i izlutivan]e )
financiranju djelatnosti iz vlastitih prihoda
4.4,5. | Donacije i sponzorstva
4.4,5.1. Dok.umentacua o donacijama i sponzorstvima o ) i ) 7411 ' izlutivanje i
danim fakultetu
4,5. | Trosenje sredstava
4.5.1. | Planovi i kalkulacije rashoda da | - - - Z+5 - izlu¢ivanje =
4,5.2. | Nabava
4.5.2.1. | Godisnji plan nabave predaja
da - - - T - . -
arhivu
4.5.2.2. | Pojedinacni postupci nabave da - - - Z+5 - izlu€ivanje -
4.5.3. | Javna nabava
4.5.3.1. | Pojedinaéni postupci javne nabave da | - - - Z+5 - izlu€ivanje -




lzvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste . oblik tuvanja
gradiva Fizitki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
ili ni ili | alni k beni oblik
analog analog | oblik
ni ni )
4.5.3.2.. | Evidencija u vezi postupka javne nabave & ) ) ) T i predaja )
(registar ugovora i sl) arhivu
4.5.3.3. | Ugovori javne nabave predaja
da - - - T - ) -
arhivu
4.5.3.4. | lzvje$ca i statistika o postupcima javne nabave da ] i ) T d predaja )
arhivu
4.5.4. | Putni troskovi
4.5.4.1. | Putninaloziisl. da - - - Z+10 B izluéivanje -
4.5.4.2. Putn! nalozi: I.<opua za blagajnu i za evidenciju o da i ) i 742 i izludivanje )
putnim nalozinma
4.5.5. | Fondovi, zaklade, donacije
4.5.5.1. | Dokumentacija o potpori fondovima, predaja
" da - - - T - , -
zakladama, donacijama arhivu
4.6. | Financijski nadzor
4.6.1. | Kontrola poslovanja-Unutarnji nadzor ( FUK)
4.6.1.1. | Dokumentacija o unutarnjem nadzoru nad e
. o ) da - - - Z+11 - izludivanje -
financijskim poslovanjem
4.6.1.2. | Politika i sustav unutarnjeg nadzora i revizije da ) i i T . predaja )
arhivu
4.6.1.3. | Upute za rad tijela unutarnjeg nadzora da ) ) ) T ) predaja )
arhivu
4.6.1.4. | Planovi revizija, nadzora predaja
da - - - T = : .
arhivu
4.6.1.5. | lzvjedéa o reviziji (pojedinacna i skupna ) da - - - T . predaja -
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zvornik | Pretvorbeni | Roké&uvanja | Postupak poistekuroka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste - oblik = :?U\r'a'hjia __
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor lzvornik | Pretvorbeni
ili ni [ ili | alni k beni | oblik
analog ‘analog | oblik !
ni (Sl ; -
arhivu
4.6.2. | Kontrola poslovanja-Vanjski nadzor (revizija,poreznai sl. )
4.6.2.1. | Dokumentacija o vanjskom nadzoru nad P
i ) . da - - - Z+11 - izludivanje -
financijskim poslovanjem
4.6.2.2. | Dopisi s ovladtenim revizorima i nadzornicima da - - - Z+2 - izlu€ivanje -
4.6.2.3. | Zapisnici i izvje$¢a o obavljenim revizijama i da ) ) i T i predaja i
nadzorima arhivu
4.6.2.4. | Rjesenja o naloZzenim mjerama da ) i ) T n predaja )
arhivu
4.6.3. | Fiskalna odgovornost
4.6.3.1. | Izjave, plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti da ) i ) T ] predaja .
arhivu
5. | INFORMACIJSKI RESURSI | DOKUMENTACIJA
5.1, | Dostupnost i koristenje informacija
5.1.1. | Propisi o dostupnosti informacija
5.1.1.1. | Sustav ograni¢ene dostupnosti dokumenata, da ) B i T i predaja )
katalog informacija arhivu
5.1.2. | Evidencija zahtjeva Upisnik zahtjeva prema predaja
da - - - M - . =
ZPP1 arhivu
5.1.3. | Imenovanje sluZbenika za informiranje 5 . ) ) T [ predaja _
arhivu
5.1.4. | Pojedinacni predmeti da - - - Z+2 = izlu€ivanje -
5.1.5. | Incidenti i istrage-neovlas$teno pristupanje da - - - Z+5 - izlu€ivanje -
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lzvornik Pretvorbeni | Roké&uvanja | Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ~ oblik i Efw_aﬁja
gradiva Fizieki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor |  lzvornik Pretvorbeni
ili mio | i | alni |k beni | oblik
analog ,--'ah'ai'gg. ' oblik
ni i i il -
informacijama
5.2. | Informacijski sustavi
5.2.1. | Informacijska i komunikacijska infrastruktura
5.2.1.1. Dovkumer'1tacuavo izgradnji i odrZzavanju da ) ) ) 745 - i Eivanie )
racunalnih mreia
5.2.2. | Aplikacije
5.2.2.1. | Dokumentacija o izgradnji, odrZavanju i
koristenju vlastitih i kupljenih aplikacija (osim da - - . Z+5 - izluéivanje -
ugovora)
5.2.3. | MreZne usluge
5.2.3.1. | Dokumentacija 0 mreznim uslugama (osim da ) i ) 745 - izludivanje )
ugovora)
5.3. | Upravljanje dokumentima
5.3.1. | Uredsko poslovanje
5.3.1.1. | Norme, propisi o uredskom poslovanju, da i i i T i predaja i
strategija vodenja i obrade spisa arhivu
5.3.1.2. | Organizacija i klasifikacija dokumentacije da ) i ) T | predaja -
arhivu
5.3.1.3. | Glavne uredske knjige (urudzbeni zapisnici- .
sredisnji, za zavode, za racunovodstvo i ostale da - - B i - prec.IaJa -
evidencije/ $tambilja, pecata, itd) arhivu
5.3.1.4. | Pomoéne uredske knjige (za postu, itd) da - - - Z+3 - izlu¢ivanje -
5.3.2. | Arhivsko poslovanje
5.3.2.1. | Upute o zastiti dokumentacije (propisi, savjeti da | - - I - iff | . \ predaja [ -
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lzvornik ~ Pretyorbeni Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste oblik | ~ ¢fuvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki "_Di_git_ lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
il nio | il | almi |k beni |  oblik
analog ‘analog oblik
ni ni | :
nadleznog arhiva) stu¢ni nadzor arhivu
5.3.2.2. | Dokumentacija o postupcijma zastite i obrade
gradiva: Sredivanje i popisivanje Vrednovanje .
. N : . predaja
gradiva-izrada Pravila i popisa gradiva s da B - - A - . -
N e . . arhivu
rokovima €uvanja, izlu€ivanje gradiva Predaja
gradiva Arhivu
5.3.2.3. | Evidencija arhivskog gradiva i gradiva (Knjiga predaja
. ) . s P da - - - T - . -
pismohrane, inventari-opéi/topografski, itd..) arhivu
5.3.2.4. | Postupak izluivanja predaja -
da - . - T - .
arhivu
5.4. | Knjizniéne i dokumentacijske zbirke
5.4.1. | Evidencije o knjiznom fondu ( evidencije, predaja
1 ey da - - - i - . -
katalozi knjiznog fonda) arhivu
5.4.2. | Nabava knjiznog fonda
5.4.2.1. | Dokumentacija o prikupljanju knjiznog fonda da - - ‘ - Z+5 = \ izluCivanje |
5.4.3. | Koristenje i obrada
5.4.3.1. | Dokumentacija o obradi i koriStenju knjiznog da ) i i 2410 5 izlugivanje )
fonda
5.4.4. | Fototeka & ) ) i T 2 prec!aja )
arhivu
5.4.5. | Planoteka da i ) i T - preqaja -
arhivu
5.4.6. | Hemeroteka da i i i T - pred.aja ]
arhivu
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lzvornik Pretvorbeni Rok &uvanja POStQ'pak'Po' isteku roka ;

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste el c_i!il_l_k y El‘jvan_ja'
gradiva Fizicki | Digital | Fiziéki | Digit | Izvorni | Pretvor | lzvornik Pretvorbeni
i mio | Wi | alni |k beni  oblik
analog ‘analog FLINE oblik | 5
ni ~oni . g
5.4.7. | Video materijali da i ) ) T i precfaja i
arhivu
5.5, | lzdavacka djelatnost
5.5.1. | lzdavacka politika
5.5.1.1. | Zapisnici sa sjednica urednickog vije¢a da ) ) ) T ! predaja -
arhivu
5.5.2. | Evidencije izdanja
5.5.2.1. | Evidencija izdanja Fakulteta i zavoda da ) ) i T y predaja )
arhivu
5.5.3. | Poslovi uredivanja
5.5.3.1. | Koncepcijske odluke, recenzije, odobrenje predaja
g da - - - i = . -
nadleznih tijela arhivu

5.6. | Nagrade priznanja, darovi Fakultetu/ustrojstvenim jedinicama

5.6.1. | Odli¢je, pocasti
5.6.1.1. | Dokumentacija o odlikovanjima i pocastima da ) ) i T ] predaja )
Fakultetu, profesorima, zaposlenicima arhivu

5.6.2. | Nagrade priznanja

5.6.2.1. | Dokumentacija o nagradama i priznanjima i . ) i T d predaja .
arhivu
5.6.3. | Sponzorstva i donacije
5.6.3.1. | Dokumentacija o sponzorstvima i donacijama da ) ) ) T - predaja )

Fakultetu arhivu

5.7. | Informiranje, odnosi s javnoséu, marketing

5.7.1. | Informiranje




lzvornik Pretvorbeni Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste oblik tuvanja
gradiva Fizitki | Digital | Fiziéki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
ili ni ili | alni k beni oblik
analog analog | oblik -
ni ni .
5.7.1.1. | Informativni materijali o fakultetu i zavodima da ) ) i T . predaja )
(plakati, leci, bro3ure, kalendari: 2-3 kom...) arhivu
5.7.2. | Priopéenja za javnost predaja
da - - - i - . .
arhivu
5.7.3. | Marketing
5.7.3.1. | IzloZbe, predavanja, prezentacije, oglasi o e
- » = + - -
Fakultetu i djelatnosti da Lo lzlucivanje
5.7.3.2. DokurpentaFljavo potpornim Poslowma ) da ) i i N+2 i izlutivanje )
vezanim uz izlozbe, predavanja, prezentacije
5.7.4. | Obljetnice, proslave
5.7.4.1. | Dokumentacija o obljetnicama fakulteta, .
. e . - predaja
proslavama i sl.(publikacije, ljetopisi, zbornici, da - - - T - . -
" arhivu
knjige:2-3 kom..)
5742, Dokur?ﬁentacua‘o pf)tp.ormm poslovima da ) . ) N+2 . izluivanje )
vezanim uz obljetnice i proslave
5.8. | Seminari i konferencije
5.8.1. | Organizacija seminara, konferencija, predavanja
5.8.1.1. | Dokumenacija o organizaciji seminara, e
- ;. da - - - N-+2 - izluéivanje -
konferencija predavanja i sl.skupova
5.8.2. | Sudjelovanje na seminarima, konferencijama
5.8.2.1. | Dokumentacija o sudjelovanju zaposlenika na
seminarima i konferencijama koje organiziraju da - - - N+2 - izlu€ivanje -
druge institucije
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lzvornik  Pretvorbeni Rok éuvanja | Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste -~ oblik A% Euvanja
gradiva Fizieki | Digital | Fizi€ki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik Prei;;mrb’enl i
ili ni i | alni k beni . oblik
analog -analog | y oblik !
ni ni ] i i
6. | USTROJAVANJE | IZVEDBA STUDIJSKIH PROGRAMA
6.1. | Nastavni planovi i programi
6.1.1. | Prijedlozi planova i programa (dokumenacija) da - - - Z+5 - izlu€ivanje -
6.1.2. | Odluke i rje$enja o nastavnim planovima i da ) ) ) T i predaja -
programima (dokumentacija ) arhivu
6.1.3. | 1zvje$éa o realizaciji nastavnih planova i } -
programa da - - - ] = pred'aja
(dokumentacija koja se odnosi na izvje$¢a) arhivu
6.2. | Organizacija (provedba) nastave
6.2.1. | Red predavanja/Satnica predaja
da - - - T - . -
arhivu
6.2.2. | Priprema za prdavanje (dokumentacija) da - - - Z+1 - izlu€ivanje -
6.2.3. | Nastavna sredstva i pomagala (rukopisi
udibenika, priruénika, skripta, i dr.nastavnih da - - - Z45 - izluivanje -
sredstava; autovizualni zapisi
6.2.4. | Demonstratura (dokumentacija; odluke, e
- . . da - - - Z+2 - izluivanje .
rieSenja, radni zadaci,...)
6.2.5. | Struéna praksa (dokumentacija o stru¢noj
praksi; izvjestaji, evidencije, strutni radovi, da - - - Z+5 - izluéivanje -
| dnevnici struéne prakse i sl)
6.2.6. | Terenska nastava
6.2.6.1. | Odluke o odrZavanju terenske nastave da ) ) i T ) predaja .
arhivu
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Izvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja | Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste - oblik guvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik Pretvorbeni
ili ni . Jli | alni k beni oblik
analog ‘analog | oblik :
ni no| i
6.2.6.2. | Ostala dokumentacija u vezi odrzavanja e
da - - - Z+5 - izlu€ivanje -
terenske nastave
6.2.6.3. | Evidencija sudionika da - B - Z2+5 - Izluéivanje -
6.2.7. | lzvjeSca o nastavi
6.2.7.1. | Godidnja izvjeS¢a o odrzanoj nastavi na predaja
da - - 5 T - . -
Fakultetu arhivu
6.2.7.3. | Periodi¢na izvje$¢a o odrZzanoj nastavi da - - B Z+2 - izlu€ivanje -
6.2.8. | Obavijesti i evidencije
6.2.8.1. | Informacije o odriavanju nastave i konzultacija 1 E e
da - - - : - izluCivanje -
godina
6.2.8.2. | Evidencije o nazo¢nosti studenata na 1 e
o da - - - : - izlu€ivanje -
predavanjima godina
6.3. | Ljetne Skole
6.3.1. | Odluke o osnivnju i radu ljetnih Skola = i ) ) ¢ ) predaja .
arhivu
6.3.2. Qsta!a Iforespondencua u vezi odrzavnju da . ) i 745 b ZMiEiTanie )
ljetnih skola
6.4. | Polaganje ispita
6.4.1. | Obavijest o ispitnim rokovima i odrZavanju da i ) ) T ] predaja i
ispita arhivu
6.4.2. | lzvjestaji o odrzanim ispitima da ) i i T 3 predaja )
arhivu
6.4.3. | Evidencija o polaganju ispita da - - - 1f - predaja -
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lzvornik - Pretvorbeni. Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste oblik _ ~ Euvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fiziéki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
il nio [ | ani |k beni oblik
analog “analog 5 oblik |
ni i :
arhivu
6.4.4, | Prijavnice za polaganje ispita da ) ) ) T y predaja )
arhivu
6.4.5. Po.pun.j.enl.l-ocuen{em obrazci za pisane ispite da i ) ) 745 A lzluivanje )
(pisani ispiti uz ocijene)
6.4.6. | Zapisnici o poloZenim ispitima predaja
da - - - T - . -
arhivu
6.5. | Evaluacija izvodenja nastave
6.5.1. | Anketni listici
6.5.1.1. | Anketni listi¢i o zadovoljstvu studenata
predavanjima, razumljivosti, spremnosti da . B - Z+2 - Izludivanje -
profesora na konzultacije i pomoc...
6.5.2. | lzvje$éa o uspjesnosti kolegija da ) ) ) T g predaja )
arhivu
6.5.3. | Evidencije sveuctilista
6.5.3.1. | ISVU (informacijski sustav visokih ucilista predaja
da da - - T - . .
arhivu
7. | UPISNIPOSTUPAK L e e :
7.1. | Dodiplomski studij
7.1.1. | Natjeéaj za upis studenata da - - - Z+1 izlu€ivanje -
7.1.2. | Upisne kvote (odluke o upisnim kvotama, predaja
i varew . da - - - 1 - . =
korespodencija sa SveuciliStem i sl.) arhivu
7.1.3. | Upute i obavijesti o razredbenom postupku = i i i T p predaja )
arhivu
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lzvornik Pretvorbeni | Roké&uvanja | Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ~ oblik fuvanja
gradiva Fizitki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
il ni | i | Al |k beni | oblik
analog ‘analog | oblik -
ni e e
7.1.4. | Prijave za razredbeni postupak da - - Z+1 - izlu€ivanje - |
7.1.5. | Popis pristupnika razredbenom postupku da ) i i - a predaja i
| arhivu
7.1.6. | Obrazci pismene provjere znanja i sposobnosti da - - - Z+1 - izluCivanje -
7.1.7. | Zapisnik o rezultatima razredbenog ispita da ) ) i T : predaja i
arhivu
7.1.8. | Zalbe na razredbeni postupak da - - . Z+1 - izluCivanje -
7.2. | Preddiplomski studij
7.2.1. | Natjecaj za upis studenata da - B . Z+1 . izlu€ivanje -
7.2.2. | Odluke o upisnim kvotama predaja
da - - - T - . -
arhivu
7.2.3. | Obvezna upute o razredbenom postupku da . i i T I predaja )
arhivu
7.2.4. | Prijave za razredbeni postupak da - - - Z+1 - izlu€ivanje -
7.2.5. | Evidencija pristupnika predaja
da - - - T - . -
arhivu
7.2.6. | Testovi s ocjenama (pisani testovi na da i i i 741 ) izlugivanje )
razredbenom postupku)
7.2.7. | Zapisnici razredbenog postupka o rezultatima = i ) i T > predaja i
arhivu
7.2.8. | Zalbe na razredbeni postupak da - - - Z+1 - izluCivanje -
7.3. | Diplomski studij
7.3.1. | Natjeaji za upis studenata da - - - Z+1 - izlu¢ivanje -
7.3.2. | Odluke o upisnim kvotama, korespodencija sa da - - - T - predaja -
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lzvornik Pretvorbeni Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ) oblik _ ~ tuvanja
gradiva Fizitki | Digital | Fiziéki | Digit | lzvorni | Pretvor | l2vornik Pretvorbeni
ili ni | il | alni k beni  oblik
analog ‘analog oblik . .
ni ni -
Sveudilistem i sl arhivu
7.3.3. | Upute i obavijesti o razredbenom postupku da ) . i T ; predaja )
arhivu
7.3.4. | Prijave za razredbeni postupak da - - B Z+1 - izlu€ivanje -
7.3.5. | Popisi pristupnika razredbenom postupku da ) i ) T } predaja )
arhivu
7.3.6. | Pisani testovi provjere na razredbenom e
da - - - Z+1 - izlu€ivanjw -
postupku
7.3.7. | Rezultati razredbenog ispita da ) i ) T | predaja )
arhivu
7.3.8. | Zalbe na razredbeni postupak da - - - Z+1 - izlu¢ivanje -
7.4. | Poslijediplomski studij
7.4.1. | Natjecaji za upis studenata da - - - Z+1 - Izluéivanje -
7.4.2. | Odluke o upisnim kvotama, korespodencija sa 5 i ) ) . i predaja i
Sveudilistem i sl. arhivu
7.4.3. | Obvezne upute i obavijesti o razredbenom da . i i T i predaja )
postupku arhivu
7.4.4. | Prijave za razredbeni postupak da - - - Z+1 - izluCivanje -
7.4.5. | Evidencija pristupnika razredbenom postupku 3 . i i T i predaja )
arhivu
7.4.6. | Pisani testovi provjere na razrebenom postuku da - - - Z+1 - izlu¢ivanje -
7.4.7. | Zapisnik o rezultatima razredbenog postupka da ) ) ) T ) predaja )
arhiva
7.4.8. | Zalbe na razredbeni postupak da - - - Z+1 - Izluivanje -
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lzvornik - Pretvorbeni |  Rok&uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste g@;i&:o’ﬁl‘ik-. _ =1 €uvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fiziéki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik Pretvorbeni
il ni | dli | alni k beni oblik
analog analog | oblik .
ni Lari
8. | POLAZNICI STUDISKIH PROGRAMA, PRAVA KOJA PROIZLAZE 1Z STUDIRANJA | SPECIFICNI STATUSI
8.1. | Znanstveni studijski programi - dokumentacija o polaznicima
8.1.1. | Dodiplomski studij predaja
da - - - i - . =
arhivu
8.1.1.1. | Evidencija studenata (mati¢ne knjige, nacionali,
kartoni studenata, elektonitke baze, knjige .
. o I N predaja
upisanih, knjige poloZenih ispita, prijepisi da - - - 0 - ) -
X . ) X . . .. arhivu
ocjena, knjige i kartice diplomiranih, evidencija
dipliomskih radova, knjige promocija)
8.1.1.2. | Dosjei studenata (karton studenata, upisni list,
prjavnice, potvrda o obavljenoj praksi, rje3enje .
. N ) predaja
o odobrenju teme rada, zapisnik o obrani, da - - - i - . -
I Y . - " arhivu
zapisnik o zavrénom/diplomskom ispitu, kopija
diplome
8.1.1.3. | Zavréni radovi studenata da - - - Z+5 - izlu€ivanje -
8.1.1.4. | Istaknuti radovi studenata predaja
da - - - T - . -
arhivu
8.1.2. | Preddiplomski studij
8.1.2.1. | Evidencija studenata (mati¢ne knjige, nacionali,
kartoni studenata, elektonic¢ke baze, knjige \
. N « . predaja
upisanih, knjige poloZenih ispita, knjige da - - - T - arhivu -
diplomiranih, evidencija diplomskih radova,
knjige promocija)
8.1.2.2. | Dosjei studenata (karton studenata, upisni list, da - - - T - predaja -
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Izvornik Pretvorbeni Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste oblik o . cuvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik Pretvorbeni
ili ni i alni k beni = - oblik
analog ‘analog : oblik
ni ni . ”
prijavnice, potvrda o obavljenoj praksi, rjeSenje arhivu
o odobrenju teme rada, zapisnik o obrani,
zapisnik o zavr$nom/diplomskom ispitu, kopija
diplome)
8.1.2.3. | Zavréni radovi studenata da - - . 745 - izludivanje -
8.1.2.4. | Istaknuti radovi studenata predaja
da - - - T - . -
arhivu
8.1.3. | Diplomski studij
8.1.3.1. | Evidencije studenata (matiéne knjige, nacionali,
kartoni studenata, elektonicke baze, knjige .
. . . e " predaja
upisanih, knjige poloZenih ispita, knjige da - - - ifi - arhivu -
diplomiranih, evidncija diplomskih radova,
knjige promocija)
8.1.3.2. | Dosjei studenata (karton studenata, upisni list,
prijavnice, potvrde o obavljenoj praksi, rie3enje predaja
. - . da - - - T - \ -
o odobrenju teme rada, zapisnik o obrani, arhivu
zapisnik o diplomskom ispitu, kopija diplome)
8.1.3.3. | Diplomski radovi studenata da - - - Z+5 - izlu€ivanje -
8.1.3.4. | Istaknuti radovi studenata predaja
da B - - i - . =
arhivu
8.1.4. | Poslijediplomski magistarski studij
8.1.4.1. | Evidencije studenata (mati¢ne knjige, nacionali, cedal
karton studenata, elektroni¢ke baze, knjige da - - - 1] - P ) J -
. " v o arhivu
upisnih, knjige poloZenih ispita, knjige
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lzvornik Pretvorbeni |  Rok Euvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ~ oblik _ Euvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
ili ni il | oalni |k beni oblik
analog ‘analog oblik .
ni ni .
magistriralih, evidencija magistarskih radova,
knjige promocija)
8.1.4.2. | Dosjei studenata (karton studenata, upisni list,
prijavnice, rie$enje o odobrenju teme rada, predaja
. . . N Da - - - T - . -
zapisnik o obrani magistarskog rada, kopija arhivu
diplome o ste¢enom magisteriju)
8.1.4.3. | Magistarski radovi predaja
da - - - T - . -
arhivu
8.1.5. | Poslijediplomski doktorski studij
8.1.5.1. | Evidencije studenata (mati¢ne knjige, nacionali,
kartoni studenata, elektronic¢ke baze, knjige .
B . o o predaja
upisanih, knjige poloZenih ispita, knjige da - - - T - arhivu -
doktoriralih, evidencija doktorskih disertacija,
knjige prommocija)
8.1.5.2. | Dosjei studenata (karton studenata, upisni list,
prijavnice, rje$enje o odobrenju teme rada, da . ) i T . predaja )
zapisnik o obrani doktorske disertacije, kopija arhivu
diplome o ste¢enom doktoratu znanosti)
8.1.5.3. | Doktorske disertacija predaja
da - - - i) - . -
arhivu
8.2 | Struéni studijski program - dokumentacija polaznika
8.2.1. | Dodiplomski studij
8.2.1.1. | Evidencije studenata (mati¢ne knjige, nacionali, redaia
kartoni studenata, elektroni¢ke baze, knjige da - - - T - P . J -
. o T o arhivu
upisanih, knjige poloZenih ispita, knjige
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lzvornik ~ Pretvorbeni |  Rok &uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste oblik . &uvanja
gradiva Fizitki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik Pretvorbeni
li ni | i | ali |k beni . oblik
analog ‘analog oblik
ni " ni o .
diplomiranih, evidencija diplomskih radova,
knjige promocija)
8.2.1.2. | Dosjei studenata (karton studenata, upisni list,
prijavnice, potvrda o obavljenoj praksi, rjeenje .
. . . predaja
o odobrenju teme rada, zapisnik o obrani, da E - - i . ) -
- Y ) . " arhivu
zapisnik o zavr$nom/diplomskom ispitu, kopija
diplome)
8.2.1.3. | Zavr$ni radovi studenata da - - - Z+5 - izlu€ivanje -
8.2.1.4. | Istaknuti radovi studenata predaja
da - . - T = . =
arhivu
8.2.2. | Preddiplomski studij
8.2.2.1. | Evidencije studenata (matiéne knjige, nacionali,
kartone studenata, elektronitke baze, knjige .
. " v e s = predaja
upisanih, knjige poloZenih ispita, knjige da - - - 1] - arhivu -
diplomiranih, evidencija diplomskih radova,
knjige promocija)
8.2.2.2. | Dosjei studenata (karton studenata, upisni list,
prijavnice, potvrde o obavljenoj praksi, rjesenje .
. . . predaja
o odobrenju teme rada, zapisnik o obrani, da - - - T = .
. Y . - " arhivu
zapisnik o zavr$nom/diplomskom ispitu, kopija
diplome
8.2.2.3. | Zavr$ni radovi studenata da - - - Z2+5 - Izluivanje -
8.2.2.4. | Istaknuti radovi studenata predaja
da . - - 1 - , -
arhivu
8.2.3. | Diplomski studij
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lzvornik _ Pretvorbeni Rok &uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ~ oblik Euvanja
gradiva Fizicki | Digital | -F;igié_ki._ Digit | lzvorni | Pretvor .IZ\?OI_‘i'_iik- Pretvorbeni
ili ni li alni k beni oblik
analog analog oblik -
ni ni .
8.2.3.1. | Evidencije studenata (mati¢ne knjige, nacionali,
kartoni studenata, elektronicke baze, knjige .
. . R . predaja
upisanih, knjige poloZenih ispita, knjige da - - - T - P -
diplomiranih, evidencija diplomskih radova,
knjige promocija)
8.2.3.2. | Dosjei studenata (karton studenta, upisni list,
prijavnice, potvrda o obavljenoj prakski, .
" ) - predaja
rjedenje o odobrenju teme rada, zapisnik o da - - - T - . -
: L . . " arhivu
obrani, zapisnik o diplomskom ispitu, kopija
diplome)
8.2.3.3. | Diplomski radovi studenata da - - - Z+5 - izlu€ivanje -
8.2.3.4. | Istaknuti radovi studenata predaja
da - - - T - ! -
arhivu
8.2.4. | Poslijediplomski magistarski studij
8.2.4.1. | Evidencije studenata (mati¢ne knjige, nacionali,
kartoni studenata , elektronicke baze, knjige .
. . e n predaja
upisanih, knjige poloZenih ispita, knjige da - - - T - . -
o . . . ) arhivu
maglstriranih, evidencija magistarskih radova,
knjige promicija)
8.2.4.2. | Dosjei studenata (karton studenta,upisni list,
prijavnice, rje$enje o odobrenju teme rada, predaja
- . . .. da - - - T - , -
zapisnik o obrani magistarskog rada, kopija arhivu
diplome o ste¢enom magisteriju)
8.2.4.3. | Magistarski radovi predaja
da - - - | - .
| arhivu




lzvornik - Pretvorbeni | Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkeija/poslovne aktivnosti/vrste IS O - tuvanja
gradiva Fizitki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor lzvornik | Pretvorbeni
ili ni SRR« beni oblik
analog “analog o oblik !
ni S|
8.2.5. | Poslijediplomski doktorski studij
8.2.5.1. | Evidencije studenata (mati¢ne knjige, nacionali,
katroni studenata, elektronicke baze, knjige predaj
o " . s , da - - - T - . -
upisanih, knjige poloZenih ispita, knjige arhivu
doktorskih disertacija, knjige promocija)
8.2.5.2. | Dosjei studenata (karton studenta, upisni list,
prijavnice, rje$enje o odobrenju teme rada, da i ) ) T predaja )
zapisnik o obrani doktorske disertacije, kopija arhivu
diplome o ste¢enom doktoratu znanosti)
8.2.5.3. | Doktorske disertacije predaja
da - - - T - . -
arhivu
8.3. | Praéenje rada polaznika studijskih programa
8.3.1. | Statistika
8.3.1.1. | Statistika praéenja nastave, izlazaka na ispite i .
. R . . predaja
prolaznosti diplomiranih, ispisani, onih u pauzi da - - - T - . -
. Bl arhivu
studiranja, prijelaziisl.
8.3.2. | Nagrade istaknutim studentima-nagrada predaja
da - - - T - . 2
dekana, rektora... arhivu
8.3.3. | Disciplinski sud za studente (dokumentacija redaia
disciplinskog suda za studente - odluke o da - - - T - P . : -
N . . L arhivu
osnivanju, poslovnik, zapisnici...)
8.4. | Prava koja proizlaze iz studiranja
8.4.1. | Zdravstveno osiguranje studenata
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lzvornik - Pretvorbeni. Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste :.I =7 'ot'i__'!_l'!_t-.- ~ Cuvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
il ni ili | alni k beni ~ oblik
analog ‘analog oblik
ni no . - e
8.4.1.1. | Dokumentacija u vezi zdravstvenog osiguranja i T
. da - - - Z+5 - izluéivanje -
zdravstvenih pregleda studenata
8.4.2. | Stipendiranje i kreditiranje studenata
8.4.2.1. | Natjecaji za stipendije i rezultati da - - - Z+5 - izlu€ivanje -
8.4.2.2. | Obavijesti i upute kandidatima da - - - Z+5 = izlu€ivanje -
8.4.2.3. | Prijave i molbe za dodjelu stipendija da - - - Z+5 - izlu€ivanje -
8.4.2.4. | Odluke o kreditiranju i stipendiranju studenata da - - - Z+5 . izlu€ivanje -
8.4.2.5. | Ugovori o stipendiranju i kreditiranju studenata s i i ) T i predaja )
arhivu
8.4.2.6. | Zalbe na rezultate natjecaja da - - - Z+5 - izludivanje -
8.5. | Specificni statusi
8.5.1. | Prijelazi
8.5.1.1. | Rjedenja o odobrenju prijelaza s jednog na predaja
i L da - - - L - \ -
drugi fakultet i priznatim tijelima arhivu
8.5.2. | Nostrifikacije diploma (priznavanje istovrijednosti diploma stecenih u inozemstvu, te ispita poloZenih u inozemstvu)
8.5.2.1. | Nostrifikacija diploma o:
- zavr$enom studiju
- steéenom akademskom stupnju magistra da ) ) T ] predaja )
znanosti arhivu
- ste¢enom akademskom stupnju doktora
znanosti
8.5.3. | Mirovanje studentskih prava
8.5.3.1. | Dokumentacija u vezi s mirovanjem
studenstskih prava (slugaji utvrdeni zakonom ili da - - - Z+10 E izlu€ivanje B
statutom)
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lzvornik | Pretvorbeni | Roké&uvanja | Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste oblik _ - &Euvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki ;Dig'__lt? lzvorni | Pretvor Izvorni;c; Pretvorbeni
ili nio | i | alni k beni oblik
analog analog | oblik T
ni Ly i ! -
8.6. | Studentska tijela
8.6.1. | Studentski zbor
8.6.1.1. | Dokumentacija o zastupanju studenata, zastiti i
unapredenju interesa i dobrobiti studenata predaja
= da - - - T - . -
(poboljanje nastave, prehrana na Fakultetu, arhivu
studentski izbori i predstavnici, glasilo, izleti....)
8.6.2. | Studentski pravobranitelj
8.6.2.1. | Edukacija o studentskim obvezama i pravima, da i ) i 745 ] )
pravna zastita studenata izlu¢ivanje
8.6.3. | Studentske udruge
8.6.3.1. | Dokumentacija studentskih udruga osnovanih predaja
da - - B Z+5 = . -
na Fakultetu arhivu
8.6.4. | Studentske aktivnosti
8.6.4.1. | Dokumentacija o organizaciji raznih aktivnosti
za studente (sportske, edukativne, da - - - Z+5 - izlu¢ivanje -
humanitarne, putovanja..)
9. | STRUENA, ISTRAZIVACKA | ZNANSTVENA DJELATNOST
9.1. | Poslovna korespodencija - u svezi struéne, istraZivacke i znanstvene djelatnosti
9.1.1. | Prepiska opceg karaktera
9.1.1.1. | Inicijalna i uz nju vezana dokumentacija o
inicijativama (dopisivanje o raznovrsnim
oblicima poslova, suradnje, obavezama, da - - - Z+5 - izluCivanje B
planovima, realizacijama ili izostancima
realizacije, sredstvima i dr.)
9.1.1.2. | Dokumentacija o potvrdi suradnje (sporazumi, da . . - T - predaja -
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lzvornik Pretvorbeni |  Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ~ oblik Zuvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizicki | Digit | Izvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
ili ni ili | alni k beni oblik
analog analog oblik
ni S Dpel -
ugovori, memorandumi, plakate i sl.) arhivu
9.1.1.3. | Ostala dokumentacija (poZurnice, upiti i sl.) da - - - N+1 - izlu€ivanje -
9.1.2. | Odnosi s nadleznim Sveutiliftem/Senatom
9.1.2.1. Dokt{rr)entacua (kor'spodencua |_sl.) 9 da . i i N5 . izlutivanje )
propisima, postupcima, sredstvima, itd.
9.1.2.2. | Odluka nadleZnog Sveucilista da i i i T ] predaja .
arhivu
9.1.3. | Odnosi s nadleZinim Ministarstvom
9.1.3.1. Doku_rr.1entacua (korlespodencu.a i sI.. Jo da ) ) ) N5 - izlutivanje i
propisima, postupcima, srdstvima,i td.
9.1.3.2. | Odluke nadleznog Ministarstva da ) i i T ¥ predaja )
arhivu
9.1.4, | Odnosi s drugim Ministarstvima
9.1.4.1. Doku.n'_\entaacua (k(?respodencu.a i sl.. )o da ) i i N45 i iuEEne )
propisima, postupcima, sredstvima, itd
9.1.5. | Odnosi sa Agencijom za znanost i visoko obrazovaje
9.1.5.1. | Dokumentacija (korespodencija i sl.) o o ) i i T | predaja )
propisima, postupcima, sredstvima, itd. arhivu
9.1.6. | Odnosi sa Nacionalnim vijetem za znanost
(Vijeée podrucija)
9.1.6.1. | Dokumentacija (korespodencija i sl.) o da ] ) i T ! predaja )
propisima, postupcima, sredstvima, itd. arhivu
9.2. | Propisi, norme, specifikacije, prirucnici, upute za rad
9.2.1. | Propisi
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lzvornik ~ Pretvorbeni Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste ~ oblik ‘Cuvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizi€ki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik Pretvorbeni
ili ni |l alni k beni J oblik
analog analog oblik -
ni ni
9.2.1.1. | Propisi u podrugju stru¢ne, istrazivacke i
znanst\./en.e djela'anStl (za:p!s} l:IZ squelovanJ.e u da i i ) 7410 1 izluéivanje )
sastavljanju propisa: zavr3ni i tiskani tekstovi
propisa
9.2.2. | Priruénici
9.2.2.1. | Priruénici u podru&ju struéne, istraZivacke i
znanst\'/en_e dje.|atvnc?st| (zapiS|.tfz.sudje.|ovanje u da i ) ) 7410 1 izlugivanje .
sastavljanju priruénika:zavr3ni i tiskani tekstovi
prirucnika)
9.2.3. | Specifikacije
9.2.3.1. | Specifikacije u podrudju stru¢ne, istraZivacke i
znanst\./en.e dJeIaFr?osn g.zapm uvz s'tfd!elov§nje u da ) i i 2410 1 iztutivaje )
sastavljanju specifikaacija: zavr3ni i tiskani
tekstova specifikacija)
9.2.4, | Upute za rad
9.2.4.1. | Upute za rad u podrugju struéne, istraZivacke i
znanst\./en.e djela?r)ost!.(zapm ‘EJZ.S.Ufije|O\.Ianje u i ) ) ) 7410 | izlugivanje )
sastavljanju specifikacija; zavr3ni i tiskani
tekstova specifikacija)
9.3. | Strategija, programi i planovi
9.3.1. | Strategija
9.3.1.1. | Strategije razvoja struéne, istraZivacke i = i ) ) T A predaja
zhanstvene djelatnosti arhivu
9.3.2. | Programi i planovi
9.3.2.1. | Dugoroéni programi i planovi rada strucne, da \ - - } - T - [ predaja | -
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lzvornik ~ Pretvorbeni w Rok éuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste - oblik Euvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fizi¢ki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik Pretvorbeni
li ni | i | oalni |k beni oblik
analog ‘analog | oblik
ni A [ &
istraZivacke i znanstvene djelatnosti arhivu
9.3.2.2. !(ratliF)rovcnl programu i p|ar‘mow rada.strucne, da i ) ) N42 ! izlugivanje i
istraZivacke i znanstvene djelatnosti
9.3.3. | Realizacija ciljeva iz strategija, programa i predaja
(e s da - - - T - , -
planova (Analiza i izvjestaji) arhivu
9.4, | Projekti
9.4.1. | Evidencija projekata
9.4.1.1. | Popisi realiziranih (prihvacenih) javno predaja
: o ; da - - - T - . -
financiranih projekata arhivu
9.4.1.2. | Popisi nerealiziranih (neprihvacenih) javno da i i i T . predaj i
financiranih projekata arhivu
9.4.1.3. | Popisi realiziranih (prihvac¢enih) komercionalno da i i ) T ; predaja )
financiranih projekata arhivu
9.4.1.4. | Popisi nerealiziranih (neprihvaéenih) predaja
. . L ) da - - - T - . -
komercionalno financiranih projekata arhivu
9.4.2. | Javno financirani projekti-realizirani (prihvaceni) projekti
9.4.2.1. | Prijava na natjedaj za projekte sa popratnom da ) ) i T ) predaja i
dokumentacijom (ponude, opisi projekata) arhivu
9.4.2.2. | Recenzije prijava da } ) ) i ) pred'aja i
arhivu
9.4.2.3. | Ugovaranje projekata (ugovori) da i . i T ) predaja i
arhivu
9.4.2.4. !zv!eftaxanje po projektima (periodicni da ) . . 742 { izlugivanje i
izvjestaji )
]7 9.4.2.5. | lzvjedtavanje po projektima (godisnja i zavrSna da - - - il - predaja -
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lzvornik | Pretvorbeni | Rok éuvanja Postupak po isteku roka

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste - oblik 1 Euvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fiziéki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
li ni | i | oalmi |k beni | | oblik
analog ‘analog oblik
ni ni g
izvjesca) arhivu
9.4.2.6. | Studije i zakljuéci rezultata predaja
da - - - T # ) .
arhivu
9.4.2.7. | Tekstovi projekata (znanstveni ¢lanci i knjige da ) i i T i predaja )

temeljeni na istraZivanjima) arhivu

9.4.3. | Javno financirani projekti-nerealizirani (odbijeni) projekti

9.4.3.1. | Prijava na projekte sa popratnom

dokumentacijom (ponude, opisi projekata ) da ) i ) hk10 i izlucivanje i
9.4.3.2. | Recenzija prijava predaja
da - - - T - ) .
arhivu
9.4.4. | Komercijalno financirani projekti
9.4.4.1. | Prijava na projekte sa popratnom predaja
N o da - - - W - . -
dokumentacijom (ponude, opisi projekata) arhivu
9.4.4.2. | Recenzije prijava da . ) ) T . preqaja i
arhivu
9.4.4.3. | Ugovaranje projekata (ugovori) o i i ) T : predaja i
arhivu
9.44.4. !zv!eftayanje po projektima (periodi€ni da i i ) 742 i EEENE )
izvjestaji)
9.4.4.5. | lzvje$tavanje po projektima (godi3nja i zavrina da ) ) i T J predaja )
izvjescéa) arhivu
9.4.4.6. | Studije i zakljucci rezultata predaja
da - - - T - . -
arhivu
9.4.4.7. | Tekstovi projekata (znanstveni ¢lanci i knjige o ) ) i | i predaja i

temeljeni na istrazivanjima) arhivu




lzvornik | Pretvorbeni |  Rok tuvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste - oblik ~ Guvanja
gradiva Fizicki | Digital | Fiziéki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik Pretvorbeni
ili ni | i | ami | Kk beni oblik
analog ‘analog oblik
i L e :
9.4.4. | Komercijalno financirani projekti-nerealizirani (neprihvaceni) projekti
9.4.4.1. | Prijavana pro!fekte sa popratno_n) . - ) . ) N+10 I izlutivanie )
dokumentaacijom (ponude, opisi projekata)
9.4.4.2. | Recenzija prijava da i i ) T ) prec?aja )
arhivu
9.5. | Struéni, istrazivaéki i znanstveni skupovi vezani uz projekte
9.5.1. | Skupovi u organizaciji odnosno suorganizaciji Fakulteta
9.5.1.1. | Pozivi da - - - N+2 = izluCivanje -
9,5.1.2. | Programi P ) ) ) T ) preo!aja i
arhivu
9.5.1.3. | Tekstovi izlaganja predaja
da - - = T - . =
arhivu
9.5.1.4. | Zakljucci da ) i i T 3 pred-aja )
arhivu
9.5.1.5. | Popis predavaca predaja
da - - - T - ) -
arhivu
9.5.1.6. | Popis sudionika 3 ) i i T . preqaja )
arhivu
9.5.1.7. | Zbornici da ) . i . R preqaja i
arhivu
9.5.2. | Skupovi u organizaciji drugih ustanova itd.
9.5.2.1. | Pozivi da - - - N+2 - izlucivanje B
9.5.2.2. | Programi da - - - N+5 - izludivanje -
9.5.2.3. | Tekstovi izlaganja zaposlenika AF da i ) i T 3 predaja i
arhivu
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lzvornik ~ Pretvorbeni Rok &uvanja ‘Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste iy oblik ~ tuvanja e
gradiva Fizicki | Digital Fl"z_l_@lii_&g : Digit lzvorni | Pretvor | Izv_orrilk-% Pretvorbeni
ili nio | il | alni |k beni : oblik
analog ‘analog | oblik T
ni i ni |
9.5.2.4, | Zakljucci " i ) i T i preQaJa )
arhivu
9.5.2.5. | Popis predavéa da - - - N+5 = izluc¢ivanje --
9.5.2.6. | Popisi sudionika da - - - N+5 - izluCivanje
9.5.2.7. | Zbornici da ) i i T . preqaja )
arhivu
9.6. | Struéni, istrazivacki i znanstveni skupovi izvan projekata
9.6.1. | Skupovi u organizaciji odnosno suorganizaciji Fakulteta
9.6.1.1. | Pozivi da - B - N+2 - izluCivanje -
9.6.1.2. | Programi da ) i i T ] pred.aja _
arhivu
9.6.1.3. | Tekstovi izlaganja predaja
da - - - T - . -
arhivu
9.6.1.4. | ZakijuZci o ) ) i T I preqaja )
arhivu
9.6.1.5. | Popis predavaca predaja
da - - - T - . s
arhivu
9.6.1.6. | Popis sudionika da i ) ) T ) preo!aja .
arhivu
9.6.1.7. | Zbornici 5 ) . ) T 5 prec!aja )
arhivu
9.6.2. | Skupovi u organizaciji drugih
9.6.2.1. | Pozivi da - - - N+2 - izluCivanje -
9.6.2.2. | Programi da - - - N+5 - izlu€ivanje -
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lzvornik ]_lf_ orbenl | Roktuvanja
3 : U ! ,“.’=Ef el
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste O lik vanja
gradiva Fizi¢ki | Digital | Fizi¢ki | Digit | lzvorni | Pretvor I--',Pretv_orbénl
ili ni | ili | alni k beni oblik
analog ‘analog | oblik .
ni II '“i G — .
9.6.2.3. | Tekstovi izlaganja predaja
da - - - T = . .
arhivu
9.6.2.4. | Zakljulci da ) ) i T - prec?aja i
arhivu
9.6.2.5. | Popisi predavada da - - - N+5 - izluéivanje -
9.6.2.6. | Popisi sudionika da - - - N+5 - izlu€ivanje -
9.6.2.7. | Zbornici da . ) ) T | pred.aja i
arhivu
10. | MEPUNARODNI ODNOSI | SURADNJA e
10.1. | Strategija programi i planovi
10.1.1. | Strategije
10.1.1.1. | Strategija razvoja medunarodne suradnje da i ) i T I predaja )
arhivu
10.1.2. | Programi i planovi
10.1.2.1. | Dugoroéni programi planovi rada djelatnosti predaja
5 da - - - T - , -
medunarodne suradnje arhivu
10.1.2.2. | Kratkoro¢ni programi ‘l planovi u djelatnosti da . . i 742 . izlugivanje )
medunarodne suradnje
10.1.3. | Realizacija ciljeva iz strategija, programa i planova
10.1.3.1. | Analize i izvje3aji o realizaciji cijeva iz strategija, 5 i ) ) T l predaja )
programa i planova arhivu
10.2. | Odnosi s tijelima Europske unije i Europske
komisije
10.2.1. | Sudjelovanje u postupnom/pregovarackom procesu
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lzvornik Pretvorbeni Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste oblik - Cuvanja
gradiva Fizitki | Digital | Fizicki | Digit | lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
ili ni | ahmi|  k beni oblik
analog analog oblik @ .
ni ni &
10.2.1.1. | Pozivi na sudjelovanje i popratni materijali
(dnevni red, teme koje ¢e se obradivati, saZeci da - - - N+5 - izluéivanje -
tema koje ¢e se obradivati
10.2.1.2. | Dokumenti vezani uz proces kojih je Fakultet .
autor ili koautor (prijedlozi tekstova odnosno da - - - M - preqaja -
X . ; arhivu
tiskani tekstovi)
10.2.1.3. | Opdi zakljucci iz procesa predaja
da - - - il - , -
arhivu
10.3. | Projekti EU/EK vezani uz nastavu, razvoj i promidibu visokog skolstva
10.3.1. | Sudjelovanje u pojedinim projektima ( Tempus, Erasmus, CEEPUS i sl.) i ukljuéene aktivnosti
10.3.1.1. | PromidZba europskog visokog obrazovanja e
(tiskani promidif)enigmaterijal EU/EK) J . ] i ) hie ) izlucivanje )
10.3.1.2. | Dokumentacija vezana uz promidzbu
europskog visokog obrazovanja koje Fakultet P
autofﬂ doautor (prijedloz telistova odnosno g i ’ ’ i i izlucivanie )
tiskani tekstovi )
10.3.1.3. | Dokumentacja vezana uz reformu visokog dai
obrazovanja koje je Fakultet autor ili koautor da - - - T - par:hijta -
(prijedlozi tekstova odnosno tiskani tekstovi)
10.3.1.4. | Dokumentacija vezana uz mobilnost studenata i
profesora, stipendiranje studenata i profesora, predaja
. . s . da = = C T g : -
,Life Long Learning Programme” i sl. (molbe i arhivu
odluke)
10.3.2. | Sudjelovanje studenata i profesora na skupovima vezanim uz pojedine projekte (Tempus, Erasmus, CEEPUS i sl.)
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Izvornik ~ Pretvorbeni |  Rok uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste - oblik Euvanja _
gradiva Fizi¢ki | Digital | Fizieki | Digit | lzvorni | Pretvor lzvornik | Pretvorbeni
ili ni |l | ami |k beni @ oblik
analog analog oblik B
ni ni -
10.3.2.1. | Pozivi da - - - N+2 - izlu€ivanje -
10.3.2.2. | Programi da i i ) T i pred.aja i
arhivu
10.3.2.3. | Tekstovi izlaganja predaja
da - - - T - . -
arhivu
10.3.2.4. | Zakljulci 5 ) i i T ! prec?aja )
arhivu
10.3.2.5. | Popisi predavacda predaja
da - - - T - . -
arhivu
10.3.2.6. | Popisi sudionika predaja
da - - - 13 C . =
arhivu
10.3.2.7. | Zbornici = . i i T - preqaja )
arhivu
10.4 | Ostali vidovi medunarodne suradnje: suradnja s pojedinim sveuéill&lmg, fakultetima, istrazivaéikim centrima, institutima,
raznovrsnim pojedinim upravnim i javnim tijelima stranih drzava
10.4.1. | Prepiska opceg karaktera
10.4.1.1. | Incijalna i uz nju vezana dokumentacija o
incijativama (dopisivanje o raznavrsnim
oblicima poslovne suradnje, obavezama, da - - - Z+5 - izludivanje -
planovima, realizacijama ili izostancima
realizacije sredstvima i dr.)
10.4.1.2. | Dokumentacija o potvrdi suradnje (sporazumi, da i i i T h predaja )
ugovori, memorandumi, plakate i sl.) arhivu
10.4.1.3. | Ostala dokumentacija (poZurnice, upitiisl.) da - - 2 N+2 E izluéivanje -
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lzvornik gfggiP'retyorh'eni, Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste : Euvanja
gradiva Fizieki | Digital lzvorni | Pretvor | lzvornik | Pretvorbeni
ili ni k beni - oblik
analog oblik
ni . i =
10.5. | Ostali vidovi medunarodne suradnje; sgra‘dnja s pojedinim organizacijajna, (strukovnim, politi¢kim, nevladinim i sl.)
10.5.1. | Prepiske opceg karaktera
10.5.1.1. | Inicijalna i uz nju vezana dokumentacija o
inicijativama (dopisivanje o raznovrsnim
oblicima poslovne suradnje, obavezama, da - Z+5 - izlu¢ivanje .
planovima, realizacijama ili izostancima
realizacije, sredstvima i dr.)
10.5.1.2. | Dokumentacija o potvrdi suradnje (sporazumi, da i T | predaja )
ugovori, memorandumi, plakete isl.) arhivu
10.5.1.3. | Ostala dokumentacija (poZurnice, upiti i sl.) da - N+2 - izluivanje -
10.6. | Suradnja izmedu studentskih udruga
10.6.1. | Prepiska opéeg karaktera
10.6.1.1. | Inicijalna i uz nju vezana dokumentacija o
inicijativama (dopisivanje o raznovrsnim
oblicima poslovne suradnje, obavezama, da - Z+5 - izlu€ivanje -
planovima, realizacijama ili izostancima
realizacije, sredstvima i dr.)
10.6.1.2. Doku_r.nen'tacua.\ p')rotoko|arrv|e p.rlrod-e (pisma, da . N+ . izlugivanje )
obavijesti, pozivi, zahvale, Cestitke isl.)
10.6.1.3. | Ostala dolumentacija (poZurnice, upitiisl.) da - N+2 - izlu€ivanje -
10.6.2. | Projekti udruga
10.6.2.1. | Inicijative (prijedlozi projekata) da - 242 - izlu€ivanje -
10.6.2.2. | Sporazumi o suradnji predaja
da - T - . >
arhivu




lzvornik

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste __
gradiva Fizicki | Digital | F Pretvor |
ili ni beni
analog oblik
ni 3
10.6.2.3. | Cjeloviti tekstovi projekata predaja
da - T = . -
arhivu
10.6.2.4. | Popis projekata predaja
da - i = X -
arhivu
10.6.2.5. | Periodi€ni izvjestaji o realizaciji projekata da - Z+2 - izlu¢ivanje -
10.6.2.6. | Zavr$ni izvjestaji o realizaciji projekata da i T A predaja i
arhivu

Prof.dr.sc. Bojan Baleti¢

(A

53



