Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/1997. i 64/2000.), te
temeljem ¢l. 11 st. 3 Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izluCivanja

arhivskoga gradiva (NN 90/02), nadalje ¢l. 17 st. 1 Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04) donosi se

PRAVILNIK
o zastiti arhivskoga i registraturnog gradiva

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti Cuvanja, obrada,
odabiranje i izlu¢ivanje, =zaStita i koriStenje arhivskoga i registraturnog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Akademije likovnih umjetnosti u Zagrebu i
njenih prednika (u daljnjem tekstu: ALU), kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis arhivskoga i
registraturnog gradiva ALU s rokovima cuvanja, koji obuhvacéa cjelokupno arhivsko i
registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju ALU.

Clanak 2.
Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo ALU od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zastitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.
ALU u Zagrebu uvrstena je u grupu imalaca arhivske i registraturne grade I. i1 II kategorije

(N.N.br.15/89.), jer posjeduje gradu od posebnog drustvenog, povijesnog i kulturnog znacaja.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo ALU odgovoran je dekan ALU i voditelj
pismohrane ALU.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnog gradiva ALU obavlja Hrvatski
drzavni arhiv u Zagrebu (u daljnjem tekstu: HDA), te se u tom smislu obvezuju na suradnju
sve osobe odgovorne i zaduzene za gradivo.

Clanak 3.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logi¢ko—sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik,...).

Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i koli¢inama.



Arhivskim (registraturnim) gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija nastala radom
ili u posjedu ALU, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluzbene evidencije (pr.
dokumentacija nastala u uredskome poslovanju, sluzbenome poslovanju, evidencije,...).

Izludivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok
cuvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije isCitavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za ¢ije su isCitavanje potrebni posebni uredaji. Ono moze
biti na opti¢ko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u ¢ijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takove ovlasti prenese dekan ALU.

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama (poslovnim podru¢jima) ALU, s oznacenim rokovima ¢uvanja za svaku
jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka cuvanja.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD,...)

ZaduzZena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu ALU, bez
obzira na mjesto Cuvanja, organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

Clanak 4.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja ALU predstavlja jednu
cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.
¢lanak 5.

Stru¢na sluzba Pismohrane ALU sluzi profesorima, zaposlenicima i studentima ALU te
ostalim korisnicima po dopustenju.

Organizacija ove sluzbe povjerena je voditelju, a njezinim radom koordiniraju dekan i
prodekani.

1. OBVEZE STVARATELJA I
IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 6.

ALU kao stvaratelj 1 imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva duzna je:



- savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od oste¢enja do predaje HDA,

- dostavljati na zahtjev HDA popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,

- pribavljati miSljenje HDA prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

- redovito periodi¢ki izlu¢ivati gradivo kojemu su istekli rokovi Cuvanja,

- omoguciti ovlaStenim djelatnicima HDA obavljanje stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem
gradiva,

ALU je takoder duzna izvijestiti HDA o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi
davanja miSljenja o postupanju s gradivom.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA
Clanak 7.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo ALU prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izluCuje, te osigurava od ostecenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati 1 obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili
posebnom odlukom.

[zvan pismohrane ALU cuvaju se slijedece cjeline gradiva:
1. Racunovodstvena dokumentacija /od 1990.g./ -Cuva se u Racunovodstvu
ALU.

2. Studentska dokumentacija - Mati¢na knjiga studenata, Dokumentacija vezana
uz preddiplomski, diplomski i poslijediplomski studij, Rang liste na
klasifikacijskom ispitu, Redovi predavanja-/od 2000. g. do danas/-Cuva se u
Studentskoj referadi.

Pravilnici ALU - ¢uva se u Tajnistvu ALU.

Dokumenti vezani uz personalne poslove - Osobni dosjei djelatnika, Radne
knjizice zaposlenika, Izbori u znanstvena, znanstveno-nastavna i nastavna
zvanja i Predmeti u vezi s provodenjem natjeCaja- Cuva se u Sluzbi
urudzbenog zapisnika.

how

Ustrojstvena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzna je
to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 8. ovoga Pravilnika i1 provodenja postupka
odabiranja 1 izlu€ivanja.

Clanak 8.
U okviru uredovanja pismohrane ALU vodi se:

a) Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u
pismohranu (obrazac 12 NN / Ulazna knjiga s podatcima....)



b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinca gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i registraturnog
gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu ALU. Zbirna evidencija sadrzava slijedece
podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka, kolicina, nosa¢, rok Cuvanja,
napomena.

Clanak 9.

Prijepisi (preslici) Arhivske knjige i Zbirne evidencije gradiva iz prethodnoga c¢lanka,
dostavljaju se Hrvatskom drzavnom arhivu redovito jednom godisnje.

I11/1 Konvencionalno gradivo
Clanak 10.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom),... i sl. tehnicke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo
nastalo (u tzv. priru¢noj pismohrani), ono se ¢uva najvise dvije godine od zavrsetka
predmeta. Nakon toga roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu, osim u slu¢ajevima iz
¢lanka 6. stavka 3. ovoga Pravilnika, u sredenom stanju, tehnic¢ki opremljeno, te popisano.

Rukovoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje Cuvanje.

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

Svaki zaposlenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u
odgovarajuce arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljede¢i podatci:
naziv institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon
brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 11.

Arhivsko 1 registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i oznaCenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i1 odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan cuva ustrojstvena jedinica
koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.



Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati
svo preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 12.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nac¢in propisan u odredbama ovoga
Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovaraju¢im prostorijama
pismohrane.

Arhivsko 1 registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima Cuvanja. Nakon smjestanja gradiva jednog
godista na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

111/2 Nekonvencionalno gradivo
Clanak 13.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, baze podataka, elektronicke kopije
dokumenata i1 drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nacin koji ih
osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vaze¢im standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki raCunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s
elektroniCkim dokumentima i drugim elektronickim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja
je odgovorna za zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka, te
u pisanom obliku utvrditi postupak i ucestalost izrade sigurnosnih kopija, te postupak obnove
podataka u slucaju greske ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omogude sigurnu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 14.

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

Clanak 15.

Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektroniCki zapisi arhiviraju se i1 ¢uvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke 1
moguénost njihova pregledavanja i koristenja u slucaju gubitka ili oSteCenja podataka u
racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.



Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format 1
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i1 dalje ¢uvaju u
izvorisSnom informacijskom sustavu ili brisu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto Cuvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
Citljivost 1 ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koriStenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i1 koriStenje i navodom o informacijskom sustavu koji
trenutno to omogucuje.

Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronic¢kih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godis$nje. Presnimavanje na novi medij vrsi se najmanje svake pete godine,
a obvezno ako su prilikom provjere uo¢ene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije
necitljiv, ostecen ili izgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 16.

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

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino
uz nazoc¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduzenog za
pismohranu.

Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala na uvid.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na privremeno koriStenje jedino
putem odgovarajuce potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za uvid i
izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 17.

Arhivsko gradivo ALU moze se dati na posudbu za izlozbe izvan Pismohrane, ako su
osigurani uvjeti za njegovu zatitu i sigurnost. O posudbi arhivskoga gradiva za izlozbe
sklapa se pisani ugovor u kojemu se utvrduju uvjeti posudbe i izlaganja, te vrijeme posudbe.
Ugovoru se obavezno prilaze polica osiguranja.

Priredivac izloZbi obavezan je u katalogu 1 legendama izloZene dokumente naznaciti naziv
arhiva, navesti naziv fonda ili zbirke i arhivske jedinice iz koje je gradivo posudeno, te arhivu
besplatno predati tri primjerka kataloga izlozbe.



Clanak 18.

Za izradu preslika, te za tematska istrazivanja Pismohrani ALU pla¢a se naknada prema
Pravilniku o koristenju arhivskog gradiva /N.N. 67/99./ Naknada ostvarena gore navedenim
putem koristi se isklju¢ivo za poboljsanje materijalno-fizickih uvjeta u Pismohrani ALU.

Clanak 19.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duzna je isto vratiti u roku naznaCenom u
reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje
je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva.
Poslije koriStenja gradivo se obavezno vra¢a na mjesto odakle je 1 uzeto, a revers se
ponistava.

Clanak 20.

Izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pismene
zamolbe trazitelja.

Koristenje gradiva moze se uskratiti u slucajevima koje propisuje ¢l. 8 Zakona o pravu na
pristup informacijama (NN 172/03).
Clanak 21.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrsi se
provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraéeno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vra¢eno, odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, traze povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduzeno gradivo treba i u slijede¢oj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 22.

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



Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje registraturnoga gradiva ALU obavlja se samo ukoliko je
gradivo sredeno i popisano sukladno ¢lanku 8. st. 2., te ¢lancima 11. 1 14. ovoga Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem Pravilnika o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva (NN 90/2002.) kao i
Posebnoga popisa iz €l.1. st.2. ovoga Pravilnika, na kojega odobrenje daje HDA.

Clanak 23.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢l.1. st.2. ovoga Pravilnika pocinju te¢i:

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

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

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

- kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvacanja zavr§nog
racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

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

Clanak 24.

Postupak za izluCivanje registraturnoga gradiva pokre¢e odgovorna osoba - voditel]
pismohrane ALU.

Popis gradiva za izlu€ivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu u
kojoj je gradivo nastalo, jasan i tocan naziv vrste gradiva koje ¢e se izluCivati, starost gradiva
(vrijeme nastanka) i koli¢inu izrazenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl..

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zasto se predlaze za izlucivanje i unistenje (npr.
istekao rok ¢uvanja sukladno popisu iz ¢l.1 st. 2, nepotrebno za daljnje poslovanje, statisticki
obradeno i sl.)

Clanak 25.

Registraturno gradivo ALU, kojem je prema Popisu dokumenata s rokovima ¢uvanja prosao
rok trajanja, odabire i izluCuje komisija. Komisija se sastoji od 3-5 ¢lanova zaposlenih na
ALU, koji poznaju organizaciju rada, kao i nain postupanja sa registraturnim i arhivskim
gradivom. Radom komisije upravlja voditelj pismohrane ALU.

Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik HDA.

Clanak 26.

Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje, te potpisan od odgovorne osobe-voditelja arhiva
ALU dostavlja se HDA.

HDA izdaje rjeSenje kojim moze predlozeno gradivo za izlu¢ivanje u cjelosti odobriti, ili
djelomicno ili u cjelosti odbiti.



Clanak 27.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu¢ivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba donosi
odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin unistavanja doti¢noga gradiva.

O postupku unistavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak
dostavlja HDA.
Clanak 28.

Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na nacin da
podatci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 29.

Izlu¢ivanje registraturnoga gradiva biljezi se u Arhivskoj knjizi, odnosno u Zbirnoj evidenciji
gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma rjeSenja HDA o odobrenju izlu€ivanja.

VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 30.

Arhivsko gradivo ALU predaje se HDA (tj. nadleznome arhivu) temeljem Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/1997 i NN 64/2000), i Pravilnika o predaji arhivskoga
gradiva arhivima (NN 90/2002.).

Javno arhivsko gradivo predaje se HDA u roku koji u pravilu ne moze biti dulji od 30 godina
od njegova nastanka. Gradivo se moze predati i prije isteka toga roka, ako se o tome
sporazume imatelj i HDA, ili ako je to nuzno radi zastite gradiva.

Arhivsko gradivo ALU predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlu¢ivanja, u
izvorniku, sredeno i tehnicki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva ALU, HDA sastavlja se Zapisnik ¢iji je sastavni dio popis
predanoga gradiva.

VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 31.

ALU je duzna imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduzenog zaposlenika s punim
ili djelomi¢nim radnim vremenom u pismohrani.



Clanak 32.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu, kao i poloZen stru¢ni
ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢énom usavrSavaju i provjeri
strucne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (NN 93/04).

Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovoga ¢lanka nema poloZen strucni ispit, duzan ga je poloziti u
roku 1 godine od dana stupanja na ovaj posao.

Clanak 33.

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedece poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izluCivanje registraturnog gradiva kojem su prosli rokovi Cuvanja,
- priprema predaje arhivskoga gradiva HDA,
- izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 34.

Zaposlenik u pismohrani duzan je u svome radu pridrzavati se etickog kodeksa arhivista, a
posebice:
- Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedocanstvo proslosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivos¢u podataka i
zaStitom privatnosti, i postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,
- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluziti se svojim
polozajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,
- nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajuci svoje znanje s
podrucja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.

Clanak 35.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad

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

VIII PROSTOR PISMOHRANE
Clanak 36.

ALU je duzna osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zasStitu arhivskoga i
registraturnog gradiva.
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Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskoga i registraturnog gradiva obuhvaca fizic¢ko-
tehniCku zastitu od oStecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zaStita osigurava se:

- obaveznim zaklju¢avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i iskljucivanjem
strujnoga toka kada se u spremistu ne radi

- redovitim ¢iS¢enjem i otpraSivanjem spremista i odlozenoga gradiva, te prozrac¢ivanjem
prostorija

- odrzavanjem odgovarajuée temperature (12-18 °C) i vlaznosti (50-70%)

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oSte¢enja gradiva

Clanak 37.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva ALU smatraju se
prostorije koje su suhe, prozra¢ne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena 1 od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog
grijanja bez odgovarajuce zastite, ukljuujudi i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih
voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 38.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuci inventar kao $to su police, ormari, stalaze,
ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr..

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata, te
opremljene odgovaraju¢im brojem protupozarnih aparata na prah.

Clanak 39.

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

Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna osoba
ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 40.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja
ALU i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 41.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdenim za njegovo
donosenje.
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Clanak 42.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu 1 arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize
utvrduje rukovanje i rokovi cuvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.

Clanak 43.
Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva ALU primjenjuje se po pribavljenome
odobrenju HDA.

Clanak 44.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishodenja suglasnosti HDA.

Clanak 45.

Ovaj Pravilnik objavljuje se u/ na

Urbroj: 01-1688/2-2005.
Zagreb, 12. srpnja 2005.
Dekan

red.prof. Zlatko Kauzlari¢

HDA je izdao suglasnost na Pravilnik dana 07. srpnja 2005. te odobrio Poseban popis dana
07. srpnja 2005.
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ROKOVI CUVANJA DOKUMENATA
POPIS DOKUMENATA

Red. broj Poslovno podrudéje-vrsta gradiva Rok
¢uvanja
I. OSNIVANJE FAKULTETA
1. Uredbe i Rjesenja o osnivanju Trajno
2. Dokumentacija o registraciji i Trajno
promjenama naziva
3. Ostali predmeti koji se odnose na Trajno
osnivanje
Il. NORMATIVNI AKTI
4. Statuti Trajno
5. Pravilnici i drugi normativni akti Trajno
III. NASTAVNICKO VIJECE I
TIJELA UPRAVLJANJA
6. Zapisnici sjednica Nastavnickog vijea Trajno
7. Zapisnici ostalih tijela upravljanja Trajno
IV. RADNI ODNOSI | PERSONALNI
POSLOVI
8. Mati¢na knjiga djelatnika Trajno
9. Osobni dosjei djelatnika Trajno
a/ AKTIVNI-personalna sluzba
b/ PASIVNI -pismohrana
10. Evidencija o radnim knjiZicama Trajno
zaposlenika
11. Ugovori o radu na neodredeno vrijeme Trajno-u
dosjeu
12. Odluke o placama Trajno-u
dosjeu
13. Sistematizacija radnih mjesta Trajno-u
dosjeu
14, Predmeti u vezi s provodenjem natjecaja | Trajno
15. Prijave o stazu i pla¢i, te prijave i odjave | Trajno-u
za vodenje mati¢ne evidencije dosjeu
osiguranika
16. Prijave i odjave djelatnika Fonda Trajno-u
zdrastvenog, mirovinskog i invalidskog dosjeu
osiguranja
17. Evidencija popunjenih obrazaca za Trajno-u
izdavanje zdrastvenih iskaznica dosjeu
18. Dosjei honorarnih djelatnika Trajno
19. Izbori u znanstvena, znanstveno-nastavna | Trajno
i nastavna zvanja
20. Dokumentacija u svezi s dje¢jim 3 godine

dodatkom
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21, Prigovori i Zalbe na rjeSenja o plaéi idr. 5 godina
22. Rjesenja o skra¢enom radnom vremenui | 5 godina
prekovremenom radu
23. Rjesenja o koriStenju godi$njih odmora 5 godina
24, Rjesenja o koriStenju porodiljnog dopusta | 5 godina
25. Rjesenja o zamjeni za vrijeme odsustva | 3 godine
djelatnika
26. Ugovori o radu na odredeno vrijeme 5 godina
27. Tabele isplate honorara za vanjske Trajno
suradnike
V.OPCI SPISI /UREDSKO I
ARHIVSKO POSLOVANJE/
28. UrudZbeni zapisnici Trajno
29. Djelovodnici Trajno
30. Kontrolnik postarine 5 godina
31. Interne dostavne knjige 5 godina
32. Dostavna knjiga za mjesto 5 godina
33. Punomoci i ovlastenja za podizanje 3 godine
poste, izvoda i dr. materijala od banaka
34. Dopisivanje u vezi s uredskim 2 godine
poslovanjem, telefonska sluzba, posta,
dostavna sluzba
35. Ostalo dopisivanje u vezi s uredskim 2 godine
poslovanjem
36. Ostala pomo¢na evidencija 3 godine
37. Dnevne evidencije radnog vremena 1 godina
38. Arhivska knjiga Trajno
39. Zbirna evidencija gradiva Trajno
40. Popis arhivskog gradiva s rokovima Trajno
cuvanja
41. Dokumenti o odabiranju arhivske i Trajno
izlu€ivanju registraturne grade
42. Zapisnici o pregledu arhivskog i Trajno
registraturnog gradiva
43. Rjesenja HDA o mjerama zastite gradiva | Trajno
44, Evidencija koriStenja gradiva iz Trajno
Pismohrane
45, Interna knjiga izdavanja i posudbe Trajno
arhivske i registraturne grade
VI. STUDENTSKA
DOKUMENTACIJA
46. Mati¢na knjiga studenata/podaci vezani | Trajno
za tijek studija/
47. Registar upisanih studenata Trajno
48. Glavni imenici studenata Trajno
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49, Matiéni listovi-dosjei studenata vraca se nakon
Sadrzaj: diplomiranja, i
nakon
klas.post. za
kandidate koji
-svjedodzba srednje skole, nisu stekli
izvod iz mat.knjige rodenih, domovnica | Pravo upisa
-prijava na natjecaj za upis i ostala dok. Trajno
vezana uz prijavu
-zapisnik o klasifikacijskom postupku
-maticni list
-upisni list
-prijavnice
-evidencija o prijavljenim ispitima
-kopije raznih odluka, Zalbi i uvjerenja
-fakultetske ili sveuciliSne nagrade
50. Rjesenja o stipendijama 10 godina
51. Rjesenja o kreditiranju studenata 10 godina
52. Diplomski radovi /tekstualni dio/ Trajno
53. Magistarski radovi /tekstualni dio/ Trajno
54, Doktorske disertacije /tekstualni dio/ Trajno
55. Dokumentacija vezana uz zavrsni ispit Trajno
56. Dokumentacija vezana uz diplomski ispit | Trajno
57. Dokumentacija vezana uz magistarski Trajno
ispit
58. Dokumentacija vezana uz ispit za Trajno
stjecanje doktorata
59. Svjedodzba o zavrSenom Trajno
preddiplomskom studiju
60. Diploma o ste¢enoj visokoj spremi Trajno
61. Diploma o ste¢enom magisteriju znanosti | Trajno
62. Diploma o steCenom doktoratu znanosti | Trajno
63. Knjiga izdanih diploma Trajno
64. Registar zavr$nih svjedodzbi i diploma Trajno
65. 2. primjerak diploma i zavr$nih Trajno
svjedodZzbi
66. Nastava III stupnja, Mati¢ni listovi Trajno
polaznika i diplome
67. Popis diploma Nastave Il stupnja Trajno
68. Nostrifikacije diploma stecenih u Trajno
inozemstvu
69. Predmeti priznavanja ekvivalencije Trajno

diploma i polozenih ili zavrSenih ispita u
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inozemstvu

70. Evidencija o promocijama Trajno
71. Dokumenti pristupnika prijemnom ispitu | Trajno-u
dosjeu
72. Studentski radovi (referati, seminarski Do
radovi) diplomiranj
a
73. Statisti¢ki podaci o broju studenata koji | Trajno
se dostavljaju Rektoratu ili statistickim
tijelima
74. Nastavni planovi i programi Trajno
75. Mati¢ni listovi studenata gostiju Trajno
76. Nacionali Trajno
77. Stari indexi Do trazenja
studenta
78. Rang lista uspjeha kandidata na klasifik. | 5 godina
ispitu
79. Obrasci vezani za studentsku prehranui | 5 godina
priloZena uvjerenja
80. Uplatnice vezane uz osiguranje studenata | 5 godina
81. Red predavanja (satnica) 3 godine
82. Evidencija o odrzanoj nastavi 1 godina
VII. FINANCIJSKA
DOKUMENTACIJA
83. Zavrsni racuni Trajno
84. Bilanca izdvajanja, spajanja i drugih Trajno
statusnih promjena
85. Statisticki izvjestaji-godis$nji Trajno
86. Isplatne liste placa Trajno
87. Kartoteka placa Trajno
88. Knjiga inventara osnovnih sredstava i 10 godina
analitiCke kartice osn. sredstava
89. Kartoteka inventara osnovnih sredstava 10 godina
90. Glavna knjiga 10 godina
91. Kona¢ni obrac¢un osobnih dohodaka 10 godina
92. Dnevnici osobnih dohodaka 10 godina
93. Sva dokumentacija za obracun osobnog | 10 godina
dohotka radnika
94, Porezni obracuni 10 godina
95. Zapisnici nadleznih tijela u svezi s 10 godina
financijskim poslovanjem
96. Predmeti financijske inspekcije 10 godina
97. Dokumentacija svih osnovnih sredstava | Trajno

sa odlukama organa upravljanja i
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zapisnicima

98. Dokumentacija o prodaji, rashodovanju, | Trajno
prijenosu ili likvidaciji osnovnog
sredstva

99. Dokumentacija o mjeni¢nom poslovanju | 10 godina
s knjigom evidencije

100. Dnevnici materijalnog knjigovodstva 10 godina

101. Dnevnici saldakontija po kontima 10 godina

102. Analiti¢ke kartice po vrstama robe i 10 godina
materijala

103. Analiti¢ke kartice sitnog inventara po 10 godina
godinama otpisa

104. Obracun godisnjeg otpisa osnovnih 10 godina
sredstava

105. Obracun revalorizacije osnovnih 10 godina
sredstava

106. Statisticki izvjestaji-mjesecni 10 godina

107. Analitika dobavljaca 5 godina

108. Dopisivanje s bankom i ZAP u vezi 5 godina
koriStenja sredstava

109. Dnevnik blagajne 6 godina

110. Kartoteka materijalnog knjigovodstva 5 godina

111. Garancije i akreditivi 5 godina

112. Taloni ¢ekova 5 godina

113. Blagajnicki izvjestaji sa pratecom 6 godina
dokumentacijom /porto blagajna/

114, Izvodi banke-redovni 5 godina

115. Uskladivanje salda i prateci spisi 5 godina

116. Interne temeljnice 6 godina

117. Blokovi isplatnica 6 godina

118. Blokovi uplatnica 6 godina

119. Zapisnici o primopredajama (blagajne i 10 godina
sl.)

120. Periodi¢ni obracuni 3 godine

121. Spisi i ostala pomo¢na dokumentacija 5 godina

122. Nabava Casopisa, knjiga i drugih 5 godina
publikacija

123. Putni troSkovi 6 godina

124. Police osiguranja imovine 5 godina

125. Nalozi za isplatu troS§kova prijevoza 5 godina

126. Administrativne zabrane 5 godina

127. Nalozi za sve vrste isplata: ugovora, 5 godina
racuna, pretplata...

128. Nalozi i zahtjei za refundiranje placa, 5 godina

naknade plac¢a i bolovanja
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129. Mjesecni izvjestaji o bolovanjima 5 godina

130. Dokumenti o isplacenim potro$ackim 5 godina
kreditima

131. Ugovori i prepiska u vezi sa izdavanjem | 5 godina
publikacija

132. Zahtjevnice i izdatnice 3 godine

133. Nalozi skladi$tu za izdavanje materijala | 3 godine
VI IMOVINA | INVESTICIJE

134. Ugovori o projektiranju Trajno

135. Ugovori o izvodenju radova Trajno

136. Gradevinske knjige Trajno

137. Dokumentacija o popravcima, odrzavaju | Trajno
zgrada i adaptacijama/ponude, ugovori,
situacije/

138. Adaptacije i dogradnje sa cjelokupnom Trajno
dokumentacijom

139. Investiciono-tehni¢ka dokumentacija Trajno
odrZavanja zgrada i objekata

140. Rjesenja i ugovori o dodjeli i koristenju | Trajno
stanova

141. Dokumentacija o postupku izbora 10 godine
izvodacCa radova

142, Gradevinski dnevnici Trajno

143. Ponude izvodaca radova 4 godine po

zavrSetku
natjecaja

144, Zapisnici o pregledu i osiguranju od Trajno
poZzara

145. Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i Trajno
osiguranjem strojeva, uredaja i
postrojenja /jamstveni listovi, atesti i sl.
IX. FOTODOKUMENTACIJA |
OSTALO

146. Fotografije umjetnickih djela, umjetnika- | Trajno
profesora, studenata i klasa

147. Katalozi i plakati izlozaba Trajno

148. Press-cut/izresci iz dnevnog tiska o radu | Trajno
ALU/

149. Dokumentacija o pokojnim profesorima | Trajno
ALU /komemoracije i sl./

* Rokovi ¢uvanja dokumenata navedenih u Popisu pocinju teéi:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa;

- kod vodenja postupaka i akcija - od kraja godine u kojoj je postupak, odnosno,



akcija dovrsena;

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

- kod racunske i knjigovodstvene dokumentacije i prepiske - od dana prihvacanja
zavrSnog rac¢una za godinu na koju se ta dokumentacija i prepiska odnosi;

- kod personalnih listova - od godine osnutka;

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