
SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU
FAKULTET ELEKTROTEHNIKE, RACUNARSTVA 1 INFORMACIJSKIH TEHNOLOGIJA OSIJEK
Kneza Trpimira 2b
31 OOO OSIJEK

POPIS ARHIVSKOG 1 DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJADOKUMENATA

Oznaka

1.

1.1.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

Izvornik

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste
gradiva Fiziöki ili

Pretvorbeni oblik

Fiziöki ili

Rok Euvanja

PretvorbeniDigitalniDigitalni analognianalogni
Izvornik

oblik

ORGANIZACIJA 1 TIJELA UPRAVLJANJA

Organizacija i upravljanje
Opéi akti o osnivanju fakulteta (rjeöenja,
odluke, izjave, upisi i sl.)
Akti o statusnim promjenama(spajanje
podjela, pripajanje)
Ostale statusne promjene(promjena naziva,

sjediöta, pravnog statusa, vlasniötva,
udruiivanje izdvajanje, ukidanje ili
restanak s radom

Prijava i obavijesti o razvrstavanju

poslovnog subjekta, kartoni deponiranih
potpisa, potvrda o osobnom
identifikacÜskom bro•u Fakulteta 01B i sl

(evidencija,ZigoviPeöati, 5tambilji,
ovkßtenja, zaduienja, dokumentacija o

nji ovoj iz i, u

korßten•u i sl.

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

Postupak po isteku roka
éuvanja

PretvorbeIzvornik ni oblik

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u



1.1.6.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.3.

1.3.1.

1.4.

1.4.2.

1.4.3.

I .4.4.

1.4.5.

1.5.

1.5.1.

1.5.2.

Unutarnji ustroj (sistematizacija radnih

mjesta, uredbe, rjeöenja,tumaéenja, odluke i

sl.

Tijela upravljanja

Fakultetsko vijeée (zapisnici, odluke)

Dekan, prodekani (zapisnici, odluke, izbor)

Visokoökolsko obrazovanje opéenito -

zapisnici, odluke, izvjeöéa, rjeöenja,
ugovori, dopisi i sliéno dr. tijela (Sveuéiliöte
J. J. Strossma era, AZVO, MZOM i ostali
Visokoökolsko obrazovanje ostalo - pozivi,
prijedlozi, zapisnici, obrasci, , izjave, dopisi
i dr. radni materi•ali u vezi ti•ela u

Povjerenstva, odbori
Povjerenstva/odbori i radna tijela (zapisnici,
odluke, miöljenja, prÜedlozi i sl.)

Propisi i normativni akti

Statuti

Pravilnici

Poslovnici

Ostale uredbe i normativni akti

Prijedlozi/nacrti normativnih akata

Planovi, programi, izvje"a, statistika

Planovi i programi (godiönji, zbirni)

rijedlozi, nacrti)

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

a

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

a

NH-I

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluéivanje

predaja u
arhiv



1.5.3.

1.5.4.

1.5.5.

1.5.6.

1.5.7.

1.6.

1.6. l.

1.6.2.

2.

2.1.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

2.2.

Izvjeöéa, analize (godiönje, zbirne)

Izvjeöéa, analize (polugod., kvar.,
prijedlozi, nacrti)

Statistika (godiönja, zbirna)

Statistika (polugod., kvar., mjeseéna)

Statistika dopisi/obrasci

Sindikat

Sindikat (zapisnici, odluke)

Sindikat dopisi, suglasnosti i sl.

mj.,

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

UREDSKO POSLOVANJE 1 ARHIVIRANJE PREDMETA/AKATA

Uredsko poslovanje

Klasifikacijske oznake (plan) i urudibeni
bro•evi

Urudibeni zapisnici

Kazala, registri i ostale pomoéneevidencije
uredsko oslovan•a
Dostavna knjiga za poötu, knjiga. primljene
oöte, interne dostavne krfi e

Dostavnice, povratnice,

ovlaQen•a unomoéi oöte
otpremnice,

inspekcija/nadzori (zapisnici,Upravna
odluke

Informacijski resursi i poslovanje

Upisnik i godiönja izvjeöéa za Pravo na

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

predaja u
arhiv

izluéivanje

predaja u
arhiv

izluéivanje

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

predaja u
arhiv



2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.3.

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

3.

3.1.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

Zahtjevi za pravo na pristup informacijama,
ostali pojedinaéni zahtjevi, predstavke i

rituibe
Planovi i projekti za razvoj inf. sustava,
a likacüa i mreinih uslu a

Radne procedure postupci i ovlaötenja

ristu a

Garantni/jamstveni listovi (nakon isteka)

Arhivsko poslovanje

Pismohrana postupak arhiviranja,
izluéivanja i predaje predmeta i akata

(dokumentarnog i arhivskog gradiva,

zapisnici o odabiranju i izluéivanju, predaji
radiva nadleinom arhivu, nadzoru i sl.

Evidencije u pismohrani (arhivska knjiga,
zbirni popisi dokumentarnog i arhivskog
radiva i sl.

Predmetni spisi Elektrometalskog "olskog
centra, Elektrotehniékog fakulteta i

Elektrotehniékog fakulteta Osijek od 1979.-

2007. (neklasirani, vodeni po rednim
bro•evima

LJUDSKI RESURSI

Rad i radni odnosi

Matiéna i kadrovska evidencija zaposlenika
(matiéne knjige, kazala, evidencije o struénoj
i dr. osposobljenosti i sl.)

Personalni dosjei radnika (ugovori o radu,
prijave/odjave, struéna sprema, imenovanja u
struéna/akademska zvanja i ostala
dokumentacÜa

Potvrde zaposlemclma

da

da

da

da

da

da

da

da

da

a

da

da

da

da

da

da

da

da

da N+70

izluéivanje

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluéivanje

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluéivanje



3.1.4

3.1.5

3.1.6.

3.1.7

3.1.8

3.1.9

3.1.10.

3.1.11.

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

4.

4.1.

4.1. l.

Evidencije prisutnosti na radu

Stipendisti, osposobljavanjestruéno
(zamolbe, iivotopisi i sl.)
Zdravstveno osiguranje,

zaposlenika

Mirovinsko osiguranje

pregledi

Godßnji odmori, plaéeni, neplaéeni dopusti,
zamjene(zahtjevi, rjeäenja)
Natjeéajna dokumentacija za radna mjesta

(oglasi, zamolbe, testovi, Zivotopisi, ialbe i
sl.
Seminari, teéajevi, edukacije (pozivi,
obavi•esti, radni materijali i sl.)

Civilni vojni rok (odluke, dopisi, potvrde)

Sigurnost i zaötita na radu

Zaötita na radu (programi, izvjeöéa, pregledi,
i dr. dok. oos

Nadzor u svezi s zagtitom na radu,

ins ekcÜa rada za isnici, odluke

Inspekcija rada (zapisnici, rjeöenja,odluke)

Nesreée/ozljede na radu (evidencije,
zapisnici i sl. )

Prateéi listovi za zbrinjavanje otpada

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

N+6

NH-3

N-4-5

N+70

FINANCIJSKO, KNJIGOVODSTVENO 1 RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

Financijska izvje"a i planovi
Proraéun (odluke, dopisi, programi, planovi da
i sl.

da

da

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

predaja u
arhiv

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

predaja u
arhiv

predaja u



4.1.4.

4.1.5.

4.1.6..

4.1.7.

4.1.9.

4.2.

4.2.1

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

42.5.

4.2.6.

4.2.7.

42.8.

Financijska izvjeöéa i planovi (kvart., mj.,
periodiéna, nacrti, prijedlozi, radni materijali
i sl.

Zavröni raéuni

Tipsko, manje vaino dopisivanje (zamolbe,
zahtjevi, rijedlozi i sl.)

Revizije

Kontrola financijskog poslovanja/ financijski
nadzor (zapisnici, rjeöenjai sl.)

Sitan inventar, O. S.

Donacije

Plaée i ostali prihodi

Osobni dohodak-isplatne liste, kartice
osobnog dohotka, obrazac ER-I (evidencije
i M-4, M-8, MP, R-sm, JOPPD-obrasci i
sl.
Porezne kartice (kopije), ID, IDD, IP-
obrasci

Ugovori o djelu, autorski ugovori

Prijevoz

Regres, boiiénice,jubilarne nagrade

Obraéuni plaée

Ostala primanja iz radnog odnosa-obraéuni
(naknada za bolovanje, ozljede na radu i dr.
materi'alna rava
Bolovanja (izvje"a, obraéuni i sl.)

Administrativne zabrane, potroöaéki krediti
nakon ot late

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

N+6

izluéivanje

predaja u
arhiv

izluöivanje

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluöivanje

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje



4.3.

4.3. l.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

43.5.

43.6.

4.3.7.

4.3.8.

43.9.

4.3.10.

4.3.11

4.3.12.

4.3.13.

4.3.14

4.4.

4.4.1.

4.4.2.

Knjigovodstvo i raéunovodstvo

Osnovne financije i knjigovodstvene evid,

lavna krfi a, financi'ski dnevnik i sl

Pomoéne fin. i knjigovodstvene evid. (knig.
UFA/IFA, kni a sl. utovan•a i sl.

Izvodi banke, devizni izvodi banke

Temeljnice

Ulazni/izlazni raéuni

e-Raéuni

Predraéuni

Blagajna, blag. izvjeötaji

PDV

Inventura, amortizacija

Fiskalna odgovornost

Putni nalozi i obraéuni

Uplatnice, isplatnice, narudibenice
ori inali uz bla a•nu, raéune
IOS-izvodi otvorenih stavaka

Nabava

Javna i jednostavna nabava (pojedinaéni
postupci, izvjeöéa, ponude, oglasi, dopisi i
sl.

Javna i jednostavna nabava ugovori

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

N+11

NH-I I

N+6

N+11

NH-I I

N+7

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluöivanje

trajno
brisan•e

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv



5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

IMOVINSKO-PRAVNA DOKUMENTACIJA
Isprave o stjecanju vlasniötva, drugih
stvarnih prava i uknjiibe
(kupoprodajni/darovni ugovori, tabularne
is rave, i sl.
Procjene vrijednosti nekretnina/imovine,
elaborati, ro rami, i sl.

Ovrhe, kaznene prijave/predmeti/vjeötaéenja

Sudski predmeti (radni sporovi, disciplinski
redmeti, arniéni, steéa•ni, rekröa•ni

Police osiguranja (nakon isteka)

Ugovori, sporazumi, elaborati, ponude
(dopisi) o poslovnoj suradnji, komercijalni
ugovori, ugovori o nabavi, ugovori o najmu,
struéna migren•a, raskidi u ovora

Patenti

Zakup poslovnog prostora (odluke, dopisi i
sl.

da

da

da

da

da

da

da

da

GRADEVINSKO-TEHNICKA DOKUMENTACIJA

Razvojni i investicijski programi i izvje"a

Projektno-tehn. dok. (elaborati, studije,
uvjeti gradenja, gradevinske uporabne
dozvole, rjeöenjai zakljuéci nadleinih tijela
u vezi radn•e i sl.
Struéno-tehniéka mßljenja i revinje u vezi

radn•ei sl

Gradevinske knjige/dnevnici (investitor)

Privremene, konaéne situacije

Atesti

Ugovori o gradenju, izjave izvodaéa radova

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

N+IO

N+IO

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluéivanje

izluéivanje

arhiv



6.8.

7.1.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

7.1.10

7.1.11.

7.1.12

7.1.14.

Ponude, cjenici, predraéuni, troökovnici,
radni nalozi, narudibenici, reklamacije
o omene

STUDENTI 1 NASTAVA
Studenti

Studentski zbor (zapisnici)

Potvrde iz evidencija o studentskim pravima

Zdravstveno osiguranje studenata

Zahtjevi, zamolbe i dr. manjevaina
kores ondenci'a u vezi studentskih rava
Diplomski zavröni radovi do 2017. g.

Diplomski z.avröni radovi od 2017. g.*

Magistarski radovi

Doktorske disertacije

Poslijediplomski, specijalistiéki, doktorski
studij dopisi, odluke, mentorstva, ugovori o
studiran•u

Prijave teme doktorskog rada

Dosjei studenata (kartoni studenata, ugovori
o studiranju, prijavnice, rjeöenjao odobrenju
teme zavrönog/diplomskog , magistarskog,
doktorskog rada, upisni/matiéni list, kopije
svjedodibe/diplome i nostrifikacija istih,
za isnik o obrani

Matiéna knjiga / registar (evidencija)
olaznika

Knjiga izdanih diploma

Evidencije o promocijama

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

a

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

N-F5

N+3

7.1. 13.

izluéivanje

predaja u
arhiv

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluéivanje

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arh iv
predaja u



7.1.15.

7.1.16.

7.1.17.

7.1.18.

7.1.19.

7.1.20.

7.1.21.

7.2.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

7.2.7.

o odobrenju prijelaza s jednoga
fakulteta na dru i s riznatim is itima

Rjeöenja o mirovanju

Rang liste uspjeha (zapisnici o razredbenom
is itu)

Nagrade i priznanja

Stegovni postupak studenata (nakon
zavröetka postu ka)

Matiéna knjiga/imenik polaznika
cjeloiivotnog obrazovanja/struönog
usavröavanja

Dosjei polaznika cjeloiivotnog obrazovanja
/struéno usavröavanja

Nastava

Nastavni i izvedbeni planovi, programi,
elaborati
Nastavni i izvedbeni planovi, programi,
elaborati cjeloiivotnog obrazovanja
/struéno usavröavan•a
Ustroj studija, prijave kolegija, izbornih
predmeta odluke, r•e5enja

Evidencije o odüanim ispitima, ispitne liste
i rezultati ispita

Evidencije o odüanoj nastavi

halbe na ocjene

Struéna praksa ugovori, dopisi i sl.

v

éa oc•enei sl.

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

NH-I

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluéivanje

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

predaja u
arhiv



8.

8.1.

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.2.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

9.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

MEDUNARODNA SURADNJA 1 PROJEKTI

Medunarodna suradnja

Medunarodna suradnja — opéenito (dopisi,
obavi•esti zamolbe i sl.
Ugovori/sporazumi o medunarodnoj
suradlfi
Skolovanje u inozemstvu
do isi, i sl. nakon isteka

Znanstveni i EU projekti

Ugovori, sporazumi, fondovi

Analize, provedbeni dokumenti, programi,
izv•eöéa odluke i sl.

Prijave projekata

Natjeéajna dokumentaclja

Zahtjevi, zamolbe, obrasci, upitnici
Tipsko-manje vaino dopisivanje, pomoéni
materiali e-mail, u utstva obavÜesti i sl.

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

N+5

KULTURNA, IZDAVACKA DJELATNOST, KNJÜNICA 1 ODNOSI S JAVNOSCU

Izdavaéka djelatnost — opéenito (dopisi,
odluke, manjevaini dopisi, lekture,
korekture i sl.

Knjiinica - dopisi, odluke, izjave, evidencije

Vlastita izdanja i publikacije (izdvojeni
uzorci)

Nekonvencionalno gradivo (audio, video,

foto-dokumentaci•a, zahvalnice, lakete i sl.
Savjetovanja, kongresi, konferencije,

Ostale javne nagrade i priznanja

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

izluéivanje

predaja u
arhiv

izluéivanje

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

izluéivanje

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

predaja u
arhiv

izluéivanje

arhiv



10.

10.1.

OSTALO
Sva dokumentacija koja se éuvau vise org• da
jedinica (du likati)

da izluéivanje

Napomene:

*Svi diplomski i zavröni radovi od 2017. godine se nalaze u repozitoriju DABAR

Oznake rokova éuvanja:

N - rok éuvanjaraéunase od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala

Z — rok éuvanjaraéunase od isteka godine u kojoj je predmet zakljuéen, odnosno u kojoj je dokument ( ugovor, odluka, pravilnik i sl.) preostao vaiiti
T — trajno éuvanje

U Osijeku, 27.kolovoza 2026.

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

Napomena:

DEKAN

. sc. Tomislav Matié
1

- 3/26-27/14 URBROJ: 123-01/2-26-2) za odobrenje ovog Popisa dokumentarnog i arhivskog gradiva s rokovima éuvanja

izdano je l. rujna 2026 od strane Düavnog arhiva u Osijeku.


