Na temelju ¢lanka 111. Statuta Visokoga gospodarskog uéilista u KriZzevcima klasa: 112-
01/15-01/25, urbroj: 2137-78-15/211, a u svezi sa ¢lankom 17. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (N.N. 63/04. i 106/07.) i ¢lankom 11.
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskog gradiva (N.N. 90/02.)
te RjeSenja o suglasnosti Drzavnog arhiva u Bjelovaru klasa: UP/I-612-06/16-03/13, urbroj:
2103-26-02-16-01, Stru¢no vijeée na Visokoga gospodarskog ucilita u KriZzevcima na
sjednici odrzanoj 21. prosinca 2016. godine donijelo je

PRAVILNIK
O ZASTITI I OBRADI
ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

I. OPCE ODREDBE

IL.

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o za$titi i obradi arhivskog i registraturnog gradiva (u daljem tekstu:
Pravilnik) u Visokom gospodarskom uéilistu u KriZzevcima (u daljnjem tekstu:
Uciliste) ureduje se uredsko poslovanje, prikupljanje, odlaganje, nadin i uvjeti
cuvanja, obrada i izlu¢ivanje, za$tita i uporaba arhivskog i registraturnog gradiva
koje je nastalo, zaprimljeno ili se rabi u radu i poslovanju U¢ilista te predaja
gradiva ovlastenom arhivu.

(2) Sastavni dio ovoga pravilnika je Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva
s rokovima €uvanja, koje nastaje u radu i poslovanju U¢ilista.

Clanak 2.
(1) Sva tijela i radnici U¢ilista duzni su primjereno dokumentirati obavljene poslove i
akte koje donose u okviru svoga djelovanja.

(2) Dokumentacija koja nastaje ili se koristi u radu Utilista, treba se evidentirati,
obraditi i zastititi u skladu s propisima i ovim Pravilnikom.

Clanak 3.
(1) O ispravnoj primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbi dekan U¢ilista.

UREDSKO POSLOVANJE UCILISTA

Clanak 4.
(1) Uredsko poslovanje u Ugilistu obuhvata primanje i pregled akata, upisivanje
akata, dostavljanje akata u rad, administrativnu i tehni¢ku obradu akata,
otpremanje akata, razvodenje akata i njihovo arhiviranje i éuvanje.

Clanak 5.
(1) Uredsko poslovanje u U¢ilistu obavlja se u Tajnistvu.
(2) Poslove iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika obavlja radnik pisarnice.



III.

Clanak 6.

(1) Tijela i radnici U¢iliSta obvezni su zavrSene predmete te dokumentaciju sa
zavrSenim poslovima, odnosno dokumentaciju koja im nije potrebna u radu i
poslovanju, predati u pismohranu najkasnije u roku 30 dana od zakljuCenja
predmeta.

Clanak 7.

(1) Na uredsko poslovanje u U¢ilistu primjenjuju se odredbe Uredbe o uredskom
poslovanju i Uputstvo za izvr§enje Uredbe o uredskom poslovanju te Pravilnik o
jedinstvenim Kklasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama stvaralaca i
primalaca akata.

PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 8.

(1) Prikupljanje, zaprimanje, obradivanje, evidentiranje, odabiranje izlu¢ivanje te
zaStita od oStecenja i uniStenja arhivskog i registraturnog gradiva ustrojava se u
pismohrani U¢ilista.

(2) Arhivsko 1 registraturno gradivo ¢uva se arhivirano u odgovarajué¢im jednicama
(fasciklima, registratorima, kutijama i sl.) smjeStenim u odgovarajuée police ili
ormare u prostorijama osiguranim od nestajanja, vlage i drugih oste¢enja. Gradivo
se takoder radi sigurnosnog ¢uvanja i brzeg pronalaZenja, moZe Cuvati i na opti¢ko-
magnetskim medijima ili mikrofilmu ili na CD-u. Podatci koji se obraduju u sklopu
sredstava i medija za elektroni¢ku obradu podataka pohranju se i ¢uvaju na
magnetsko-opti¢kim medijima, mikrofilmu ili na CD-u.

Clanak 9.
(1) ZavrSeni predmeti i rijeSeni akti, odnosno dokumentacija koja viSe nije potrebna za
tekuée poslovanje Ucilista predaje se u pismohranu najkasnije u roku jedne (1)
godine.

Clanak 10.

(1) Dokumentacija, odnosno arhivsko i registraturno gradivo mora se pismohrani -
predati sredeno, cjelovito, popisano i tehnicki primjereno opremljeno (stavljeno u
odgovarajuce omote, fascikle, kutije, registratore, uveze, mape i sl.) te ozna¢eno.

(2) O primopredaji gradiva iz stavka 1. ovog ¢lanka sastavlja se zapisnik, koji obvezno
sadrzi popis predanog gradiva. Zapisnik o primopredaji izraduje se u dva
primjerka, a potpisuju ga predavatelji gradiva i radnik u pismohrani kao
preuzimatelj gradiva. '

(3) Primopredaju gradiva nije potrebno obaviti ukoliko se gradivo iz stavka 1. ovo
¢lanka stvara i nalazi u fizi¢ki istom prostoru (raCunovodstvo i tajnistvo).

(4) Jedan primjerak zapisnika iz stavka 2. ovog ¢lanka &uva predavatelj gradiva, a
drugi ¢uva preuzimatelj gradiva.

(5) Predavatelj gradiva u pismohranu duzan je prije predaje izraditi popis gradiva.

(6) Istovrsno gradivo koje je nastalo u odredenom razdoblju, treba se predati u cjelini.
Ako se opravdano iz cjeline treba izdvojiti dio gradiva, to treba upisati u zapisnik
iz stavka 2. ovoga ¢lanka.



(7) Preuzimatelj gradiva treba prigodom primopredaje pregledati gradivo i provjeriti
istinitost popisa iz stavka 4. ovoga ¢lanka.

(8) Ako se tijekom primopredaje gradiva utvrdi da gradivo nije sredeno, primjereno
opremljeno i popisano, preuzimatelj gradiva nije duzan preuzeti gradivo, ali je
duzan uputiti predavatelja gradiva na ispravljanje propustenog.

Clanak 11.
(1) Preuzeto gradivo rasporeduje se u ormare, odnosno na police u odgovarajué¢im
prostorijama pismohrane.
(2) Gradivo se u pismohrani razvrstava prema sadrZaju, vremenu nastanka, vrsti
gradiva i rokovima ¢uvanja.

Clanak 12.

(1) Gradivo koje je nastalo ili je zaprimljeno u elektroni¢kom obliku, treba se obvezno
pohraniti tako da se podatci izdvoje iz izvornog sustava, odnosno iz sustava koji
omogucuje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka te pohrane u sustavu koji
onemogucuje brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka, odnosno da se u sustavu
u kojem se nalaze onemoguéi brisanje, mijenjanje ili dodavanje podataka.

(2) Elektronicki dokumenti i podatci obvezno se pohranjuju u najmanje dvije kopije,
od kojih jedna kopija treba biti u sustavu koji omogucuje pristup, pretraZivanje i
prikazivanje podataka koji se predaju na pohranu, a druga kopija izvan toga
sustava.

(3) Kod pohrane gradiva u elektroni¢kom obliku treba se opisati obiljezje zapisa,
nalin osiguravanja njegova Cuvanja i zaStita od neovlaStenog pristupa ili
mijenjanja podataka, nacin provodenja izludivanja te oblik i nafin predaje
ovlaStenom arhivu.

(4) Prigodom pohrane gradiva u elektroni¢kom obliku te najmanje jedanput godisnje
obvezno se provjerava i cjelovitost i Citljivost svih kopija predanih elektronikih
zapisa.

Clanak 13.
(1) Za redovni rad pismohrane rabi se:
- ARHINET tj. mrezni informacijski sustav za opis, obradu i upravljanje
arhivskim gradivom,

- KNJIGA PISMOHRANE vodi se kao pomo¢na evidencija radi opéeg pregleda
cjelokupnog gradiva odloZenog u pismohranu, ukoliko se elektroni¢kim putem
ne vidi koji su predmeti u pismohrani (Obrazac br. 12 — Knjiga pismohrane
prema €l. 72. Uredbe o uredskom poslovanju NN br. 7/2009) i

- ZBIRNA EVIDENCIJA O GRADIVU - ustrojena kao popis arhivskih
jedinica unutar sadrZajnih cjelina te kao op¢i popis cjelokupnog arhivskog i
registraturnog gradiva s kojim U¢ili$te raspolaze.

(2) Zbirna evidencija o gradivu iz stavka 1. to¢ke 2. ovoga ¢lanka sadrzi redni broj,
oznake, naziv, vrstu, vrijeme nastanka, koli¢inu, rok ¢uvanja, tehni¢ke podatke i
napomene.

Clanak 14.
(1) Popis arhivskog gradiva strukturiran po dokumentacijskim cjelinama dostavlja se
arhivu redovito jednom godisnje u elektroni¢kom obliku, sukladno ¢l. 7. st. 3.1 st.



4. Pravilnika o zatiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
(NN br. 64/04 i 106/07).

(2) PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 15.

(1) U Utilistu se, u suradnji s osnivadem i tijelima koja financiraju djelatnost Ugilista,
osigurava primjeren prostor za pohranu i ¢uvanje te materijalnu (fizi¢ko-tehni¢ku)
za$titu gradiva.

(2) Kada se u Ucilistu ne moZe osigurati primjeren prostor za pohranu i ¢uvanje
gradiva, dekan treba sklopiti ugovor s pravnom ili fizickom osobom kojoj
¢e Utiliste povjeriti pohranu i ¢uvanje gradiva.

(3) Pohranu i ¢uvanje gradiva dekan moZe povjeriti samo pravnoj ili fizi¢koj osobi

koja raspolaZe prostorom koji udovoljava uvjetima utvrdenim propisima i ovim
Pravilnikom.

Clanak 16.

(1) Kao primjeren prostor za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva u U¢&ilistu ée
se osigurati suhe i prozraéne prostorije zasti¢ene od poZara i poplave: udaljene od
mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se nalaze lakozapaljive tvari,
bez vodovodnih, odvodnih, plinskih i elektriénih instalacija te razvodnih vodova i
uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuée zastite.

(2) Kao materijalna zastita u U¢iliStu se osigurava:

- obvezno zakljuCavanje prostorija pismohrane, zatvaranje prozora i
isklju¢ivanje strujnog toka kada se u prostoriji ne boravi i radi

- redovito CiS¢enje prostorija i pohranjenog gradiva te prozradivanje
prostorija

- odrZavanje u prostorijama primjerene temperature od 16 do 20 °C i
vlaznosti zraka od 45 do 55%

- redovito otklanjanje nedostataka koji bi mogli prouzroditi oSteéenje
gradiva.

Clanak 17.
(1) Prostorije u kojima je pohranjeno gradivo trebaju se opremiti odgovarajué¢im
metalnim regalima, policama i ormarima.
(2) Oprema iz stavka 1. ovoga €lanka mora biti dovoljno &vrsta i stabilna za potpuno
opterecenje gradivom i dovoljno odmaknuta od zidova kako bi se omoguéio protok
zraka te medusobno razmaknuta za neometan prolaz i rukovanje gradivom.

Clanak 18.
(1) Gradivo u pismohrani treba se uredno odloziti na police ili drugu primjerenu
opremu. Gradivo se ne smije drzati na podu, stolovima, stolcima ili drugim
mjestima odnosno predmetima koji nisu namijenjeni za odlaganje gradiva.

Clanak 19.
(1) U pismohranu mogu dolaziti i boraviti samo dekan, tajnik i radnik pismohrane.



(3) UPORABA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 20.
(1) Uporabu gradiva u pismohrani odobrava dekan.

Clanak 21.

(1) Gradivo u pismohrani moze se rabiti samo uz nazo¢nost dekana, tajnika ili radnika
pismohrane.

(2) Uporaba gradiva u pismohrani ostvaruje se neposrednim uvidom u traZzeno
gradivo, izdavanjem kopija ili izdavanjem izvornika.

(3) Izvorno gradivo moZe se izdati na privremenu uporabu samo uz odgovarajuéu
potvrdu (revers) i obvezan upis u knjigu (dnevnik) izdanog gradiva. Za uvid i
izdavanje kopije gradiva dostatan je samo upis u evidenciju.

(4) Revers iz stavka 3. ovoga ¢lanka izdaje se u tri primjerka, od kojih:

- jedan se primjerak ostavlja na mjestu izdvojenog gradiva
- jedan primjerak zadrZava dekan (tajnik) ili radnik pismohrane
- jedan primjerak zadrzava trazitelj gradiva na uporabu.

(5) Korisnik gradiva obvezan je gradivo vratiti u roku oznaenom u reversu. Nakon

povratka gradivo se vraca na ranije mjesto, a primjerci reversa se ponistavaju.

Clanak 22.
(1) Uporabu gradiva osobama izvan U¢ilista koje za to imaju pravni interes, odobrava
dekan Ucilita prema pisanom zahtjevu tih osoba.
(2) Dekan moZe uskratiti zainteresiranim osobama uporabu gradiva samo u
slu¢ajevima propisanim zakonom.

Clanak 23.

(1) Krajem svake akademske godine ili prije ulaganja novoga gradiva u pismohranu
treba se obaviti provjera je li tijekom prethodnoga razdoblja gradivo dano na
privremenu uporabu vraéeno u pismohranu.

(2) Provjeru iz stavka 1. ovoga ¢lanka obavlja dekan, tajnik ili radnik u pismohrani.

(3) Ako se uoéi da posudeno gradivo nije vraeno, dekan, tajnik ili radnik u
pismohrani duZan je poduzeti mjere za povrat gradiva.

Clanak 24.
(1) Svaka osoba koja gradivo pravodobno ne vrati u pismohranu, gradivo oSteti ili
uniSti, odnosno na drugi nadin zlouporabi posudeno gradivo, odgovorna je za
nadoknadu Stete U¢ili$tu prema Zakonu o obveznim odnosima.

(4) ODABIRANJE I IZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 25.
(1) Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva kojemu je prema propisima isteklo vrijeme
¢uvanja, obavlja se u U¢ilistu redovito, a najkasnije do pet godina od posljednjega
postupka odabiranja i izlu¢ivanja gradiva.



(2) Gradivo se smije odabrati i izluciti samo ako je sredeno i popisano u skladu s
odredbama ovoga Pravilnika.

(3) Odabiranje i izluCivanje gradiva obavlja se prema Pravilniku o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva te popisu iz ¢lanka 1. stavka 2.
ovoga Pravilnika.

(4) Popis iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika obvezno se dopunjuje, mijenja ili
uskladuje kada se u radu i poslovanju U¢ilista pojave vrste i oblici gradiva koje
postojeci popis ne sadrZi, kada se mijenja struktura gradiva ili kada nastanu razlozi
za promjenu rokova ¢uvanja gradiva.

Clanak 26.
(1) Rokovi Euvanja gradiva odreduju se:

- prema propisima kojima su utvrdeni rokovi ¢uvanja gradiva

- prema potrebi ¢uvanja gradiva u svezi sa zaStitom prava i interesa U¢ilista,
njezinog osnivaca, studenata, te radnika U¢ilista

- prema ocjeni iskoristivosti gradiva u svezi s radom i poslovanjem U¢ilista

- prema informacijskoj vrijednosti gradiva

- prema vrijednosti gradiva kao izvora za povijesna, znanstvena, stru¢na ili
druga istraZivanja

- prema interesu Sire zajednice na ¢ijem podrudju U¢iliste radi i djeluje.

Clanak 27.
(1) Rokovi ¢uvanja gradiva prema popisu iz €lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika
poc€inju teéi:

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

- kod vodenja postupaka: od kraja godine u kojoj je postupak okonéan

- kod rjeSenja, dopusnica, odobrenja, potvrda s ograniéenim trajanjem: od
kraja godine u kojoj su rjeSenja, dopusnice, odobrenja ili potvrde prestale
vrijediti ili su se prestale 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 nastanka personalnog lista

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

Clanak 28.

(1) Postupak za izlu€ivanje gradiva pokre¢e dekan U¢ilista.

(2) ZakljuC¢kom o pokretanju postupka za izlu¢ivanje dekan utvrduje iz kojega Ce se
gradiva izvr$iti izlu€ivanje i odreduje tko ¢e i kada provesti postupak izlu¢ivanja.

(3) Zaizlu¢ivanje gradiva dekan odreduje tro¢lano povjerenstvo.

(4) Povjerenstvo iz stavka 3. ovoga ¢lanka duzno je izraditi prijedlog za izlucivanje
gradiva. Prijedlog popisa gradiva za izlu€ivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja
gradiva, jasan i toCan naziv vrste gradiva koja ¢e se izludivati, starost gradiva
(vrijeme nastanka) i koli¢inu izraZenu brojem sveZanja, registratora,knjiga i sl.,
kao i redni broj iz Posebnog popisa te rok ¢uvanja prema Posebnom popisu,
podatke o namjeravanom vremenu i mjestu izlu€ivanja i uni$tavanja gradiva.

Clanak 29.
(1) Prijedlog za izlu€ivanje gradiva UCiliste dostavlja Drzavnom arhivu u Bjelovaru
(u daljem tekstu: DrZavni arhiv).



(2) Drzavni arhiv donosi rjeSenje kojim prijedlog prihvaéa i odobrava predloZeno
izlu¢ivanje u cijelosti ili djelomiéno ili odbija prijedlog.

(3) Nakon primitka rjeSenja DrZavnog arhiva kojim je odobreno predloZeno
izlu¢ivanje, dekan U¢ilista donosi rjeSenje o izludivanju i uniStenju izlu€enog
gradiva.

(4) O postupku izlu€ivanja odnosno unistenja izluenog gradiva sastavlja se zapisnik.
Jedan primjerak zapisnika dostavlja se Drzavnom arhivu.

Clanak 30.
(1) Kada gradivo koje se izluCuje odnosno uniStava, sadrzi povjerljive ili osobne
podatke, uniStavanje gradiva treba obaviti tako da se treéima onemoguéi
dostupnost tih podataka.

Clanak 31.
(1) Izlu€ivanje i1 uniStavanje gradiva evidentira se u ispravama iz &lanka 13.
ovoga Pravilnika.

(5) PREDAJA GRADIVA OVLASTENOM DRZAVNOM ARHIVU

Clanak 32.

(1) Gradivo koje U¢ilistu vise nije potrebno u radu i poslovanju, Utilite ¢e predati
Drzavnom arhivu na naCin i u postupku propisanom Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima i Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima.

(2) Utiliste ¢e predati arhivsko gradivo DrZavnom arhivu najkasnije u roku 30 godina
od dana nastanka gradiva, odnosno ranije kada se o tome sporazume Drzavni arhiv
1 Udiliste ili kada je to prijeko potrebno radi oéuvanja arhivskog gradiva.

Clanak 33.

(1) Udiliste ¢e Drzavnom arhivu predati gradivo nakon provedenog postupka
odabiranja i izlu¢ivanja, u izvorniku, pripremljeno i tehni¢ki uredeno, oznageno,
popisano i u zaokruzenim cjelinama za odredeno razdoblje nastanka gradiva.

(2) O predaji gradiva U¢ilista Drzavnom arhivu sastavlja se zapisnik, ¢iji je sastavni
dio popis predanoga gradiva.

(6) ODGOVORNOST RADNIKA UCILISTA ZA REGISTRATURNO I
ARHIVSKO GRADIVO

Clanak 34.
(1) Za pravilan ustroj i rad pisarnice i pismohrane U¢ili$ta odgovoran je dekan.
(2) Za pravilno obavljanje poslova u pismohrani odgovorni su radnici kojima je to
obveza prema ugovoru o radu.



Clanak 35.

(1) Nastavnici i struéni suradnici odgovorni su za registraturno i arhivsko gradivo
koje nastane u okviru njihova rada, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
dalje ¢uvanje.

(2) Ostali radnici U¢ilista odgovorni su za registraturno i arhivsko gradivo za koje su
zaduZeni.

(7) PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 36.
(1) Jedan primjerak ovoga Pravilnika mora biti trajno istaknut na vidljivom
mjestu u U¢ilistu.
Clanak 37.

(1) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o zastiti i ¢uvanju
arhivskoga i registraturnog gradiva u Visokom gospodarskom ugilistu od 16. 12.
2004. godine.

Clanak 38.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Ucilista, a
primjenjuje se nakon dobivanja suglasnosti nadleZznog Drzavnoga arhiva ili
istekom roka iz €lanka 17. stavka 3. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva.

Klasa: 003-08/16-01/01
Urbroj: 2137-78-16/15-2
Krizevci, 21. prosinca 2016.

Ovaj Pravilnik objavljen je na Oglasnoj plo¢i Visokoga gospodarskog udilista u Krizevcima
22. prosinca 2016.

DrZavni arhiv u Bjelovaru dao je suglasnost na ovaj Pravilnik i Poseban popis arhivskog i
registaturnog gradiva s rokovima ¢uvanja dana 17.10. 2016.

DEKANICA:




POSEBAN POPIS
ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANIJA
VISOKO GOSPODARSKO UCILISTE KRIZEVCI

Rok
Vrsta gradiva cuvanja
1. ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE
1.1. Osnivanje, prijava i promjena poslovanja
1.1.1. Osnivanje, prijava i registracija T
1.1.2. Potpisi- ovjerai deponiranje Z+10,1
1.1.3. Znakovi, Stambilji i pecati T

1.2. Upravljanje
1.2.1. Upravno vijeée

1.2.1.1. Imenovanje ¢lanova T

1.2.1.2. Zapisnici T
1.2.2. Stru¢no vijeée

1.2.2.1. Imenovanje ¢lanova T

1.2.2.2. Zapisnici T
1.2.3. Skup radnika

1.2.3.1. Zapisnici T
1.2.4. Dekan

1.2.4.1. Imenovanje (odluke o izboru i T

imenovanju)

1.3. Struc¢na i savjetodavna tijela
1.3.1. Rad stru¢nih i savjetodavnih tijela

1.3.1.1. Dekanski kolegij - zapisnici T

1.3.1.2. Povjerenstvo za nastavna pitanja - T
zapisnici

1.3.1.3. Katedre - zapisnici T

1.3.1.4. Jedinice za unapredenje i sustav T
kvalitete — zapisnici

1.3.1.5. Razne komisije i povjerenstava — T
zapisnici

1.4. Propisi i normativni akti
1.4.1. Statut i opéi normativni akti
1.4.1.1. Odluke o usvajanju Statuta
1.4.2. Strategija UciliSta

|




1.5. Organizacija rada u upravnom okruZenju

1.5.1. Op¢i spisi - Tajnistvo T
1.5.2. Opéi spisi s nadleZnim ministarstvima T
1.5.3. Op¢i spisi s Agencijom za znanost i visoko | T
obrazovanje
1.5.4. Op¢i spisi s Agencijom za zadtitu osobnih | T
podataka
1.6. Planovi, programi rada i izvjeséa
1.6.1. Godi$nja izvje$éa o radu dekana T
1.6.2. [zvjesca i podaci o radu T
1.6.3. Statistika
1.6.3.1. Statistika studentske referade T
1.6.3.2. Rad -1 T
1.7. Poslovna suradnja
1.7.1. Ugovori i sporazumi o suradnji N+10, I
1.7.2. Ugovori s pravnim osobama 7+5,D
1.7.3. Ugovori o autorskom djelu Z+5,D
1.7.4. Ugovori o djelu Z+5,D
1.8. Nadzor
1.8.1. Vanjski nadzor
1.8.1.1. Sanitarni i zdravstveni nadzor 7+10,1
2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI
ODNOSI
2.1.Ljudski resursi
2.1.1. Struéno usavrSavanje
2.1.1.1. Stru¢no usavr$avanje - seminari Z+2,1
2.1.1.2. Struéno osposobljavanje bez 7Z+5,1
zasnivanja radnog odnosa
2.2. Rad i radni odnosi
2.2.1. Zaposlenici
2.2.1.1. Mati¢na knjiga zaposlenika T
2.2.1.2. Evidencija o zaposlenicima T
2.2.1.3. Osobni dosjei | Z+70
2.2.2. Radni odnosi
2.2.2.1. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa | Z+5, I
2.2.2.2. Pripravnicki staZ 7+2,1
2.2.2.3. NatjeCaj za radna mjesta 7+5,1
2.2.2.4. NatjeCaji za mjesto dekana 7+5,1
2.2.2.5.Inspekcija rada 7+5,1
2.2.2.6. Radni sporovi (tuzbe za smjenski rad, | Z+5,1
prekovremeni rad)
2.2.2.7. Osiguranje zaposlenika Z+5,1
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2.2.3. Radno vrijeme, odmori i dopusti

2.2.3.1. Dnevne evidencije radnog vremena 7+6,1
2.2.3.2. Godisnji odmori 7+2,1
2.2.4. Plada i naknada placa
2.2.4.1. Nalozi za obra¢una N+7, 1
2.2.4.2. Isplatne liste T
2.2.4.3. Kartice osobnih dohodaka T
2.2.4.4. M-4 obrasci/MIO obrasci T
2.2.4.5. Regresi T
2.2.5. Zastita na radu
2.2.5.1. Procjena opasnosti radnih mjesta i T
evidencija poslova s posebnim uvjetima
rada
2.2.5.2. Osposobljavanje Z+5,1
3.NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA
3.1. Zgrade
3.1.1. Gradnja, nadogradnja i rekonstrukcija
zgrada
3.1.1.1. Projektna dokumentacija T
3.1.2. Zadtita
3.1.2.1. Osiguranje imovine i objekata N+10, I
3.2. Oprema
3.2.1. Namjestaj - odrZavanje 7Z+1,1
3.2.1. Racunalna oprema N+10, 1
3.2.1.1. Tehnic¢ka dokumentacija, Z+1,1
specifikacije, garancije, upute
3.2.2. Strojevi za osnovnu djelatnost Z+5,1
3.2.2.2. Atesti (ispitivanje strojeva) Z+1,1
4. FINANCIJSKO POSLOVANIJE 1
RACUNOVODSTVO
4.1. Financijski planovi i izvjeSéa
4.1.1. Financijski planovi T
4.1.2. Financijski planovi s materijalima T
4.1.3. Plan i periodi¢ni obracuni Z+11,1
4.1.4. Zavrini raCun T
4.1.5. Fiskalna odgovornost Z+11,1
4.2. Knjigovodstvo i ratunovodstvo
4.2.1. Financijsko ratunovodstvo
4.2.1.1. Financijski spisi T
4.2.1.2. Dobavljaci 7+7,1
4.2.1.3. Analiti¢ka evidencija kupaca 7+7,1
4.2.1.4. Dnevnik knjiZenja glavne knjige Z+11,1
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4.2.1.5. Ulazni i izlazni raduni i izvadci Z+11,1
4.2.1.6. Knjigovodstvo biblioteke 7+7,1
4.2.1.7. Kartice knjiZenja 7Z+7,1
4.2.2. Materijalno knjigovodstvo
4.2.2.1. Evidencije potro$nog materijala Z+11,1
4.2.2.2.Dugotrajna imovina Z+11,1
4.2.2.3. Evidencija kartica i dnevnici knjizenja | Z+7
(sitni inventar)
4.2.2.4. Inventurne liste - popis inventara pri
inventarizaciji Z+11,1
4.2.2.5. Zapisnici inventure T
4.2.2.6. Zapisnici inventurne komisije T
4.3. Platni promet i novcano poeslovanje
4.3.1. Izvodi ziro ratuna Z+11,1
4.3.2. Blagajna Z+11,1
4.3.3. Porezi i pristojbe
4.3.3.1. Porezni obracuni (ID, PK) T
4.4. Ostvarenje prihoda
4.4.1. Opomene za naplatu potraZivanja Z+7,1
4.4.2. Clanarina sindikata Z+11,1
4.5. TroSenje sredstava
4.5.1. Nabava
4.5.1.1. Plan nabave Z+7,1
4.5.1.2. Pojedini postupci javne nabave 7+7,1
4.5.1.3. Ugovori o javnoj nabavi 7+7,D
4.5.2. Putni tro8kovi 7+7,1
5. INFORMACIJSKI RESURSI I
DOKUMENTACIJA
S.1. Spisovodstvo
5.1.1. Osnovne uredske evidencije
5.1.1.1. UrudZbeni zapisnik T
5.1.2. Pomoéne uredske i arhivske evidencije
5.1.2.1. Knjiga primljene poste 7Z+5,1
5.1.2.2. Punomodéi (posta, banka) Z+5,1
5.1.3. Evidencije arhivskog i registratrat. gradiva | T
5.1.3.1. Arhivska knjiga T
5.1.3.2. Dokumentacija o pismohrani T
5.2. Knjizni¢ne i dokumentacijske zbirke
5.2.1. Knjizni fond T
5.2.1.1. Inventurne knjige N+10, I
5.2.2. Dokumentacijske zbirke T
5.2.2.1. Zbirka AV zapisa T
5.2.2.2. Zbirka fotografija T
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6. USTROJAVANJE I IZVEDBA STUDIJSKIH
PROGRAMA

6.1. Nastavni planovi i programi

6.1.1. Nastavni planovi T
6.1.2. Izvedbeni planovi N+10, 1
6.1.3. Organizacija/provedba nastave N+10, I
6.1.3.1. Evidencija o odrZanoj nastavi N+5, 1
6.1.3.2. Obavijest 0 nastavi i konzultacijama N+1,1
6.1.3.3. Oglasne knjige N+3, 1
6.2. Evaluacija izvodenja nastave
6.2.1. Anketni listovi za procjenu nastavnika i N+10, I
radnika
7. UPISNI POSTUPAK
7.1. Preddiplomski stru¢ni studij
7.1.1. Dokumentacija o upisima N-+6, I
7.2. Specijalisticki diplomski struéni studiji
7.2.1. Dokumentacija o upisima N+6, 1
7.3. Razlikovna godina studija
7.3.1. Dokumentacija o upisima N+6, 1
8. POLAZNICI STUDIJSKIH PROGRAMATI | T
NJIHOVA TIJELA
8.1.Dokumentacija o polaznicima programa
8.1.1. Mati¢ne knjige studenata T
8.1.2. Knjige polaznika specijalistickih seminara | T
8.1.3. Dosjei studenata N+70
8.1.4. Nostrifikacija diploma T
8.1.5. Ugovori
8.1.5.1. Ugovori o studiranju N+10, 1
8.1.5.2. Ugovori o struénoj praksi N+10, 1
8.1.6. Osiguranje studenata N+3,1
8.2. Studenski zbor
8.2.1. Studenski zbor
8.2.1.1. Zapisnici T
8.2.1.2. Izbori za ¢lanove N+5,1

9.STRUCNA ISTRAZIVACKA 1
ZNANSTVENA DJELATNOST

9.1.Strucdni i istrazivacki projekti
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9.1.1. Istrazivacki i znanstveni projekti T
9.2. Znanstveni projekti
9.2.1. Spisi o znanstvenom radu it

Klasa: 003-08/16-01/01
Urbroj: 2137-78-16/15-2
KriZevci, 21. prosinca 2016.

Ovaj Pravilnik objavljen je na Oglasnoj plo¢i Visokoga gospodarskog uéilista u Krizevcima
22. prosinca 2016.

Drzavni arhiv u Bjelovaru dao je suglasnost na Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva i ovaj Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima
cuvanja dana 17.10. 2016.
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