SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

FAKULTET ELEKTROTEHNIKE, RACUNARSTVA I INFORMACIJSKIH TEHNOLOGIJA OSIJEK

Kneza Trpimira 2b
31000 OSIJEK

POPIS ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA DOKUMENATA

Postupak po isteku roka

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Cuvanja
ik Poslovna funkcija/poslf)vne aktivnosti/vrste
gradiva Fizitkiili | | Fizidkidli | oo .| Pretvorbeni | Pretvorbe
analogni igitalni analogni Digitalni Izvornik oblik Izvornik ni oblik
1 1 ORGANIZACIJA I TIJELA UPRAVLJANJA
1.1. Organizacija i upravljanje
111 Opéi akti o osnivanju fakulteta (rjesenja, da ™ ) i T i predaja u i
T odluke, izjave, upisi isl.) arhiv
112 Akti o statusnim promjenama (spajanje da i i i T i predaja u )
e podjela, pripajanje) arhiv
Ostale statusne promjene (promjena naziva,
113 sjedista, pravnog statusa, vlasniStva, di s ) ) T i predaja u i
T udruzivanje izdvajanje, ukidanje ili arhiv
prestanak s radom)
Prijava i obavijesti o razvrstavanju
114 poslovnog subjekta, kartoni deponiranih ds i ) i T i predaja u i
T potpisa, potvrda o osobnom arhiv
identifikacijskom broju Fakulteta (OIB) i sl
Pecati, Stambilji, zigovi (evidencija,
115 ovlastenja, zaduzenja, dokumentacija o di e ) i T i predaja u )
njihovoj izradi, gubitku, neoviastenom arhiv
koristenju i sl.)




Unutarnji ustroj (sistematizacija radnih

1.1.6. mjesta, uredbe, rjeSenja, tumacenja, odluke i | da da iy prefiaja ”
il.3 arhiv
1.2. Tijela upravljanja
121, Fakultetsko vijeée (zapisnici, odluke) da da 1 g:f“i"f“a .
1.2.2. Dekan, prodekani (zapisnici, odluke, izbor) | da da i ::ﬁ?j-'a .
Visokoskolsko obrazovanje opcenito -
123, zapisnici, odl.u!(.e, izvjeSCa, rjeSenja, i i T prefiaja u
ugovori, dopisi i sli¢no dr. tijela (Sveuciliste arhiv
J. J. Strossmayera, AZVO, MZOM i ostali)
Visokoskolsko obrazovanje ostalo - pozivi, sl
1.2.4. prijedlozi, zapisnici, obrasci, , izjave, dopisi | da da T prh' J
i dr. radni materijali u vezi tijela upravljanja Ty
1.3. Povjerenstva, odbori
131 Povjerenstva/odbori i radna tijela (zapisnici, i s T predaja u
T odluke, misljenja, prijedlozi i sl.) arhiv
1.4. Propisi i normativni akti
1.4.1. Statuti da da T prefiaja =
arhiv
1.4.2. Pravilnici da da i prefiaja o
arhiv
1.4.3. Poslovnici da da Pl prefiaja .
arhiv
1.4.4. Ostale uredbe i normativni akti da da T prefiaja .
arhiv
1.4.5. Prijedlozi/nacrti normativnih akata da da N+1 izlu¢ivanje
1.5. Planovi, programi, izvjesca, statistika
1.5.1. Planovi i programi (godisnji, zbirni) da da T g:ﬁ?‘?]a .
Planovi—i—programi—(poluged.;kvar,—mj., S G s
1.52. da da N+3 izlu¢ivanje

prijedlozi, nacrti)




predaja u

1:5:3: Izvjesca, analize (godisnje, zbirne) da da T atlity
154, lzy;esca,' anall;e (polugod., kvar., mj., 4 i N+3 iZludivanje
prijedlozi, nacrti)
1.55. | Statistika (godi¥nja, zbima) da da T predaja i
arhiv
1.5.6. Statistika (polugod., kvar., mjesec¢na) da da N+3 izluCivanje
1.5.7. Statistika dopisi/obrasci da da i i prefiaja -
arhiv
1.6. Sindikat
1.6.1. Sindikat (zapisnici, odluke) da da T predaja u
arhiv
1.6:2. Sindikat dopisi, suglasnosti i sl. da da T predaja u
arhiv
2. UREDSKO POSLOVANJE I ARHIVIRANJE PREDMETA/AKATA
2.1. Uredsko poslovanje
211 Kla.51ﬁ_kac1_]ske oznake (plan) i urudzbeni i i T pre(.iaja u
brojevi arhiv
2.12 Urudzbeni zapisnici da da T preflaja ®
arhiv
213 Kazala, registri i o.stale pomoéne evidencije da i T pre(_iaja u
uredskog poslovanja arhiv
214 Dovstav.na knjiga za postu,”knjlga. primljene da da N+5 izlutivanje
poste, interne dostavne knjige
2.1.5 DOStfl IS poYfatmcv:e, otpremnice, | 4, da N+5 izlu¢ivanje
ovlastenja, punomodi (poste)
216 lJpvrav.na inspekcija/nadzori  (zapisnici, 4 da N+5 Sl
rjeSenja, odluke)
2:2: Informacijski resursi i poslovanje
291 U;')lsmk. | godlé.r-ua izvjeséa za Pravo na A i T prefjaJa u
pristup informacijama—— arhiv




Zahtjevi za pravo na pristup informacijama,

222 ostali pojedinacni zahtjevi, predstavke i | da da N+5 izluCivanje
prituzbe
223, Plapow”l.prOJezkt.l za razvoj inf. sustava, i i T prefiajau
aplikacija i mreznih usluga arhiv
294, qune procedure postupci i ovlastenja i i T prefiajau
pristupa arhiv
225, Garantni/jamstveni listovi (nakon isteka) da da Z+1 izlucivanje
2.3. Arhivsko poslovanje
Pismohrana —  postupak arhiviranja,
izlu¢ivanja i predaje predmeta i akata redaja
. 15 (dokumentarnog i arhivskog gradiva, | da da i i
ST ? arhiv
zapisnici o odabiranju i izlu€ivanju, predaji
gradiva nadleznom arhivu, nadzoru i sl.)
Evidencije u pismohrani (arhivska knjiga, ol i
2.3:2, zbirni popisi dokumentarnog i arhivskog | da da 8 P
i % arhiv
gradiva i sl.
Predmetni spisi Elektrometalskog Skolskog
centra, Elektrotehni¢kog  fakulteta i i
233. Elektrotehnickog fakulteta Osijek od 1979.- | da da T ‘a’rhivJ
2007. (neklasirani, vodeni po rednim
brojevima)
e LJUDSKI RESURSI
3.1. Rad i radni odnosi
Maticna i kadrovska evidencija zaposlenika
311 (mati¢ne knjige, kazala, evidencije o stru¢noj i i T predaja u
B i dr. osposobljenosti i sl.) arhiv
Personalni dosjei radnika (ugovori o radu,
312 prualve/odjave, stru¢na sprema, imenovanjau | i N+70 bhivarie
struéna/akademska  zvanja i  ostala
dokumentacija)
313, Potvrde zaposlenicima da da N+5 izlucivanje




3.14. Evidencije prisutnosti na radu da da - - N+6 izluCivanje

515, Supendist,  Stuteo.  osposobljmvaniS| . da ; : N+5 izlu¢ivanje
(zamolbe, zivotopisi i sl.)

316 Zdravstv.eno osiguranje, pregledi i o ) i 7+6 izlutivanje
zaposlenika

3.1.9 Mirovinsko osiguranje da da - - Z+6 izlu¢ivanje

3.1.8 God}snjl odmc_)n,. pl.acvem_, neplaceni dopusti, & s i ) N+3 izlutivanje
zamjene (zahtjevi, rjesenja)
Natjecajna dokumentacija za radna mjesta

3.1.9. (oglasi, zamolbe, testovi, zivotopisi, zalbe i | da da - - N+5 izlucivanje
sl.)

3.1.10. Seml.r.lan,. ieedlend, ec_h'lkacue {poezivi, da da - - N+3 izluCivanje
obavijesti, radni materijali i sl.)

3111 Civilni vojni rok (odluke, dopisi, potvrde) da da - - T z:ﬁgjja .

32. Sigurnost i zastita na radu

391 Za_st|ta pa.radu (programi, izvjesca, Pregledl, i i ) ) N+10 s ubivane
uvjerenja i dr. dok. o osposobljavanju)

g0, | DASEOTWsyeriSzastiomna Kl fa da i - N+10 s ivanie
inspekcija rada (zapisnici, rjeSenja, odluke)

323. Inspekcija rada (zapisnici, rjesenja, odluke) | da da - - N+5 izluCivanje

A, | Do o R, da da . - N+70 izlugivanje
zapisnici i sl. )

325. Prateci listovi za zbrinjavanje otpada da da - - N+5 izluCivanje

4. FINANCIJSKO, KNJIGOVODSTVENO I RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

4.1. Financijska izvjeSéa i planovi

411 !’roracun (odluke, dopisi, programi, planovi i ik ) T prefiaja u
isl) arhiv

412 Finaneijska-izvjeSéa-i-planovi(godisnja) da da - T giﬁgjja -




Financijska izvjes¢a i planovi (kvart., mj.,

4.1.3. periodi¢na, nacrti, prijedlozi, radni materijali | da da N+3 izlu€ivanje
isl.)
4.14. Zavrsni racuni da da T prefia_]a -
arhiv
4.1.5. TlpS.kO,' e, R Copiarvays Lsaiolbe; da da N+3 izlu¢ivanje
zahtjevi, prijedlozi i sl.)
4.1.6. Revizije da da T prefiaja .
arhiv
417 Kontrola ﬁn_anc.:lj.skf)gv po_slc_)vanja/ financijski ds i T prefiaja u
nadzor (zapisnici, rjeSenja i sl.) arhiv
4.1.8. Sitan inventar, O. S. da da N+11 izluCivanje
4.1.9 Donacije da da T prefia_]a a
arhiv
4.2. Plaée i ostali prihodi
Osobni dohodak-isplatne liste, kartice
401 osobnog dohotka, obrazac ER-1 (evidencije da ™ T predaja u
- i M-4, M-8, MP, R-Sm, JOPPD-obrasci i arhiv
sl.)
422, Porezn.e kartice (kopije), ID, IDD, IP- s i N+10 idudivanie
obrasci
4.2.3. Ugovori o djelu, autorski ugovori da da N+5 izlu€ivanje
424. Prijevoz da da N+6 izlu€ivanje
4.2.5. Regres, bozi¢nice, jubilarne nagrade da da N+6 izlu¢ivanje
4.2.6. Obracuni place da da N+6 izlugivanje
Ostala primanja iz radnog odnosa-obrauni | da da
42.7. (naknada za bolovanje, ozljede na radu i dr. N+6 izlu€ivanje
materijalna prava)
42.8. Bolovanja (izvje$¢a, obracuni i sl.) da da N+6 izlu¢ivanje
499 Administrativne zabrane, potrosacki krediti ra da N+7 izlutivane
(nakon otplate)




4.3.

Knjigovodstvo i racunovodstvo

Osnovne financije i knjigovodstvene evid,

8L | tolaynakfis, financijski dnevnik i 51) - o il s
Pomocne fin. i knjigovodstvene evid. (knig. R
o s o
i, UFA/IFA, knjiga sl. putovanja i sl. i da i b i
43.3. Izvodi banke, devizni izvodi banke da da N+11 izlu¢ivanje
43.4. Temeljnice da da N+11 izluCivanje
4.3.5. Ulazni/izlazni racuni da da N+I11 izlu€ivanje
436. | e-Racuni - da N+6 -
brisanje
43.7. Predracuni da da N+11 izlu¢ivanje
4.3.8. Blagajna, blag. izvjestaji da da N+11 izlu¢ivanje
4.3.9. PDV da da N+11 izluCivanje
4.3.10. Inventura, amortizacija da da N+11 izlu€ivanje
4.3.11 Fiskalna odgovornost da da N+7 izlu¢ivanje
4.3.12. Putni nalozi i obracuni da da N+11 izluCivanje
Ags, | DD eteicespauics, namKEUEICS da da N+7 izluivarje
(originali uz blagajnu, raéune)
4.3.14. [0S-izvodi otvorenih stavaka da da N+7 izluCivanje
4.4. Nabava
Javna i jednostavna nabava (pojedinac¢ni
4.4.1. postupci, izvjesc¢a, ponude, oglasi, dopisii | da da Z+5 izlu¢ivanje
sl.
442 Javna i jednostavna nabava ugovori da da T E:ﬁ?:lja .
443 Plan nabave da da T prefiaja *
arhiv




IMOVINSKO-PRAVNA DOKUMENTACIJA

[sprave o stjecanju vlasnistva, drugih

51 stvarnih prava i uknjizbe i i T predaja u
o (kupoprodajni/darovni ugovori, tabularne arhiv
isprave, rjesenja i sl.
Procjene vrijednosti nekretnina/imovine, predaja u
52, " i da da T .
elaborati, programi, rjeSenja i sl. arhiv
5.3; Ovrhe, kaznene prijave/predmeti/vjestacenja | da da N+10 izlu¢ivanje
54 Sudski p.redme.t: (radmv sporovi, dleC.lp.llnSkl e - 745 thiBvarie
predmeti, parnicni, steCajni, prekrSajni)
55. Police osiguranja (nakon isteka) da da Z+5 izlu¢ivanje
Ugovori, sporazumi, elaborati, ponude
(dopisi) o poslovnoj suradnji, komercijalni predaja u
5.6. . : ; : ; da da | .
ugovori, ugovori o nabavi, ugovori o najmu, arhiv
stru¢na misljenja, raskidi ugovora
5.7. Patenti da da T prefiaja "
arhiv
58 Zakup poslovnog prostora (odluke, dopisi i s i T presiaja u
sl.) arhiv
6. GRAPEVINSKO-TEHNICKA DOKUMENTACIJA
6.1. Razvojni i investicijski programi i izvieiéa | da da T E;E?:”a -
Projektno-tehn. dok. (elaborati, studije,
6.2 uvjeti gradenja, gradevinske uporabne d d T predaja u
o dozvole, rjesenja i zakljucci nadleznih tijela . - arhiv
u vezi gradnje i sl.)
63, Strucn?o-.tehmcka misljenja i revizije u vezi i s T prefiaja u
gradnje i sl) arhiv
6.4. Gradevinske knjige/dnevnici (investitor) da da T ::E?:Ja 2
6:5; Privremene, konacne situacije da da N+10 izluCivanje
6.6. Atesti da da N+10 izluCivanje
0., Ugovori o gradenju, izjave izvodaca radova | da da i e

arhiv




Ponude, cjenici, predracuni, troskovnici,

6.8. radni nalozi, narudzbenici, reklamacije , da da Z+35 izlu¢ivanje
opomene
T STUDENTI I NASTAVA
7.1. Studenti
7.1.1. Studentski zbor (zapisnici) da da T prefiaja .
arhiv
.12 Potvrde iz evidencija o studentskim pravima | da da Z+5 izluCivanje
7.3 Zdravstveno osiguranje studenata da da Z+5 izlu€ivanje
714 Zahtjevi, zamglbe i dr.. manje vazna - ds 745 izlutivanje
korespondencija u vezi studentskih prava
1:1:5 Diplomski zavr$ni radovi do 2017. g. da da N+5 izlu€ivanje
7.1.6 Diplomski zavr$ni radovi od 2017. g.* da da N+1 izlu¢ivanje
7/ B Magistarski radovi da da T prefiaja B
arhiv
7.1.8 Doktorske disertacije da da T prefiaja 4
arhiv
Poslijediplomski, specijalisticki, doktorski il
7.1.9 studij dopisi, odluke, mentorstva, ugovori o | da da T :rhivj
studiranju
118 Prijave teme doktorskog rada da da N+3 izlu¢ivanje
Dosjei studenata (kartoni studenata, ugovori
o studiranju, prijavnice, rjeSenja o odobrenju
7111 teme zavrSnog/diplomskog , magistarskog, & i T predaja u
i doktorskog rada, upisni/maticni list, kopije arhiv
svjedodzbe/diplome i nostrifikacija istih,
zapisnik o obrani)
71.12. Matncn.a knjiga / registar (evidencija) s s T prefiaja u
polaznika arhiv
%113, Knjiga izdanih diploma da da  § prefiaja .
arhiv
7.1.14. Evidencije o promocijama da da i i P fiaja s
arhiv




Rjesenja o odobrenju prijelaza s jednoga predaja u
LA g Ty O R da da T :
fakulteta na drugi s priznatim ispitima arhiv
7116, Rjesenja o mirovanju - ua & prefiaja .
arhiv
71.17. Bapg liste uspjeha (zapisnici o razredbenom i di T prefiaja u
ispitu) arhiv
- ; predaja u
7.1.18. Nagrade i priznanja da da T m
71.19. Stegf)vm postupak studenata (nakon i s 745 sl
zavrSetka postupka)
Mati¢na knjiga/imenik polaznika da da T predaja u
7120 cjelozivotnog obrazovanja/stru¢nog arhiv
e usavrSavanja
7121 Dosjei polaznika cjeloZivotnog obrazovanja | da da T predaja u
M /stru¢nog usavrSavanja arhiv
7.2. Nastava
791 Nastavn.l i izvedbeni planovi, programi, i . T prefia_ja u
elaborati arhiv
Nastavni i izvedbeni planovi, programi, .
122, elaborati cjelozivotnog obrazovanja da da i i grhivJ
/stru¢nog usavrsavanja
723 Ustroj studija, prijave kc?leglja, izbornih i & T prefia_]a u
predmeta odluke, rjesenja arhiv
794, Ewdencu'e' o pdrzanlm ispitima, ispitne liste di e T prefiaja u
1 rezultati ispita arhiv
723, Evidencije o odrzanoj nastavi da da N+3 izlu¢ivanje
7.26. v ; —
Zalbe na ocjene da da N+1 izluCivanje
A2 Stru¢na praksa ugovori, dopisi i sl. da da Z+5 izluCivanje
B 20 Studenske ankete - izvjesca, ocjene i sl. da da T ::ﬁ?jja .




MEDUNARODNA SURADNJA I PROJEKTI

8.1. Medunarodna suradnja
811 Medl.x.narf>dna suradr.ua — opcenito (dopisi, da dn ) ) N+5 izludivanje
obavijesti, zamolbe i sl. )
812 Ugovo_r.l/sporazuml o medunarodnoj o i ) i T prefiaja u
suradnji arhiv
SERIE bcervn e ke da da - - Z+5 izlugivanje
T (dopisi, rjesenja i sl. ) nakon isteka
8.2. Znanstveni i EU projekti
8.2.1. Ugovori, sporazumi, fondovi da £ ) ) » e
arhiv
827 {\nglivz'e, provedpeni dokumenti, programi, d b ) i T prefiaja u
izvjesca odluke i sl. arhiv
82.3. Prijave projekata da da - - i prefiaja .
arhiv
8.2.4. Natjecajna dokumentacija da da - - Z+5 izluCivanje
8.2.5. Zahtjevi, zamolbe, obrasci, upitnici da da - - Z+5 izlucivanje
g | Dpsomane damedopishal patiocnl | da ) . Z+5 izlutivanje
materijali e-mail, uputstva, obavijesti i sl.)
9. KULTURNA, IZDAVACKA DJELATNOST, KNJIZNICA I ODNOSI S JAVNOSCU
Izdavacka djelatnost — opéenito (dopisi,
9:1. odluke, manje vazni dopisi, lekture, da da - - N+5 izluCivanje
korekture i sl.)
9.2. Knjiznica - dopisi, odluke, izjave, evidencije | da da - - T g:ﬁ?:la o
93 Vlastita izdanja i publikacije (izdvojeni | da da - - 1 predaja u
o uzorci) arhiv
94 Nekonvencionalno gradivo (audio, video, da i i ) T predaja u
o foto-dokumentacija, zahvalnice, plakete i sl.) arhiv
95 S_aVJeto_\./.anJa, kongresi,  konferencije, dsi dia ) ) N+5 izlutivanje
simpoziji
- :
9.6. Ostale javne nagrade i priznanja da da - - T J o

arhiv




10. OSTALO
10.1. 'qu c.iokumenFacU.a koja se Cuva u vise org. i e ) i N+1 ) iAutivanje | -
jedinica (duplikati)
Napomene:

*Svi diplomski i zavr$ni radovi od 2017. godine se nalaze u repozitoriju DABAR
Oznake rokova Cuvanja:

- N -rok ¢uvanja raduna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala

- Z—rok ¢uvanja raduna se od isteka godine u kojoj je predmet zakljugen, odnosno u kojoj je dokument ( ugovor, odluka, pravilnik i sl.) preostao vaziti
- T —trajno uvanje

U Osijeku, 27.kolovoza 2026.
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i oz,
\Prof.‘d,). sc. Tomislav Mati¢

KLASA: 035-02/26-01/00001
URBROJ: 2158-80-18-26-00002
Osijek, 27. kolovoza 2026. godine

Napomena:

Rjesenje (KLASA UP/I-611-03/26-27/14, URBROJ: 123-01/2-26-2) za odobrenje ovog Popisa dokumentarnog i arhivskog gradiva s rokovima ¢uvanja

izdano je 1. rujna 2026 od strane Drzavnog arhiva u Osijeku.




