SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU

FAKULTET ELEKTROTEHNIKE, RACUNARSTVA I INFORMACIJSKIH TEHNOLOGIJA OSIJEK
Kneza Trpimira 2b
31000 OSIJEK

KLASA: 036-01/24-01/00001
URBROI: 2158-80-18-24-00001
Osijek, 09. veljate 2024. godine

POPIS ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA DOKUMENATA

Postupak po isteku roka

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Snvanja
o Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste
ks radiva
. Figidhiili | oo Rzl | e | Pretvorbeni | | Pretvorbe
analogni | 2™ | analogni e || 3 oblik ni oblik
1. ORGANIZACIJA I TIJELA UPRAVLJANJA
1.1. Organizacija i upravljanje
Opé¢i akti o osnivanju fakulteta (rjeSenja, predaja u
Idisls g g da da - - T - ; -
odluke, izjave, upisi i sl.) arhiv
1.12. Akt! 0 statgsn}m promjenama (spajanje i d ) ) T ) preflaja u )
podjela, pripajanje) arhiv
Ostale statusne promjene (promjena naziva,
113 sjedista, pravnog statusa, vlasni$tva, Gii ™ ) T ) predaja u )
S udruZivanje izdvajanje, ukidanje ili ) arhiv
prestanak s radom)
114 Prijava i obavijesti o razvrstavanju i 45 ) ) T ) predaja u i
T poslovnog subjekta, kartoni deponiranih arhiv




potpisa, potvrda o osobnom
identifikacijskom broju Fakulteta (OIB) i sl

Pecati, 3tambilji, Zigovi (evidencija,

ovlastenja, zaduZenja, dokumentacija o predaja u
1.1:5; 66 s T ; da da T .
njihovoj izradi, gubitku, neovlaStenom arhiv
koristenju i sl.)
Unutarnji ustroj (sistematizacija radnih e
1.1.6. mjesta, uredbe, rjesenja, tumadenja, odluke i | da da T p o
s.) arhiv
1.2 Tijela upravljanja
121 Fakultetsko vijece (zapisnici, odluke) da da T gﬁgga a
1.2.2. Dekan, prodekani (zapisnici, odluke, izbor) | da da T gﬁ?:"a .
Zapisnici, odluke dr. tijela upravljanja predaja u
L33 (Sveutiliste J. J. Strossmayera) e a2 i arhiv
1.2.4. li'pzivi, prije.dlo'zi i dr. radni materijali u vezi i di T prefiaja u
tijela upravljanja arhiv
1.3. Povjerenstva, odbori
13.1 Povjerenstva/odbori i radna tijela (zapisnici, i d T predaja u
T odluke, miljenja, prijedlozi i sl.) 4 arhiv
14 Propisi i normativni akti
14.1. | Statuti da da i predaiay
arhiv
142. | Pravilnici da da s pretgau
arhiv
1.4.3. Poslovnici da da T prefiaja H
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, izvjes¢a, statistika

1.5.1. | Planovi i programi (godisnji, zbirni) da da i gﬁﬁ?j’a =
1:5.2. Pl:inow .i PO (polugod,, kv, i, da da N+3 izlu€ivanje
prijedlozi, nacrti)
1.5.3. Izvjesca, analize (godisnje, zbirne) da da T ::ﬁ?:la .
158, | Medesea, auilee (peluged. Wmny, My | g, da N+3 izlutivanje
prijedlozi, nacrti)
v sy : redaja u
1.5.5. Statistika (godi¥nja, zbirna) da da 1 grhivj
1.5.6. Statistika (polugod., kvar., mjese¢na) da da N+3 izluéivanje
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§ifi_kacijske oznake (plan) i urudZbeni i i T prefiaja u
brojevi arhiv
S predajau
2.1.2. UrudZbeni zapisnici da da T Pihiv
213, Kazala, registri i qstale pomo¢ne evidencije dic - T prefiaja u
uredskog poslovanja arhiv
214. Dostavna knjiga za po3tu, knjiga. primljene s & N+5 izlugivanje

poSte, interne dostavne knjige




Dostavnice, povratnice, otpremnice,

ks, ovlastenja, punomodi (poste) da da Mz a4
2.1.6. L'Jprav_na inspekcija/nadzori  (zapisnici, da & N+5 izlutivanje
rjeSenja, odluke)
2.2 Informacijski resursi i poslovanje
22.1. Evndencu.f.e i zahtjevi za  pristup o & T prefiajau
informacijama arhiv
229 O§tall pojedinagni zahtjevi, predstavke i & da N+5 izlutivanje
prituzbe
223 Pla.now__l_pmJekt.l za razvoj inf. sustava, e i T prefiajau
aplikacija i mreznih usluga arhiv
22.4. Rgdne procedure postupci i ovlastenja da da T prefiajau
pristupa arhiv
2.2.5. Garantni/jamstveni listovi (nakon isteka) da da Z+1 izlugivanje
2.3. Arhivsko poslovanje
Pismohrana —  postupak arhiviranja,
izludivanja i predaje predmeta i akata e
2.3.1. (dokumentarnog i arhivskog gradiva, | da da T PECS
i T TR O 2 arhiv
zapisnici o odabiranju i izlu¢ivanju, predaji
gradiva nadleZnom arhivu, nadzoru i sl.)
Evidencije u pismohrani (arhivska knjiga, codilin
2:32. zbirni popisi dokumentarnog i arhivskog | da da T grhivj
gradivai sl.
3. LJUDSKI RESURSI
3.1. Rad i radni odnosi
Mati¢na i kadrovska evidencija zaposlenika
311 (mati¢ne knjige, kazala, evidencije o struénoj do d T predaja u
T i dr. osposobljenosti i sl.) " arhiv




Personalni dosjei radnika (ugovori o radu,
prijave/odjave, stru¢na sprema, imenovanja u

A stru¢na/akademska  zvanja i  ostala B 4 ) ) ad tAnC R
dokumentacija)

3.1.3. Potvrde zaposlenicima da da - - N+5 izlugivanje

3.14. Evidencije prisutnosti na radu da “da - - N+6 izlu€ivanje

3.1.5. Stipendisti,v ) st.ru_é.no osposobljavanje s da : . N+5 izlutivanje
(zamolbe, Zivotopisi i sl.)

3.1.6. Zdravstvgno osiguranje, pregledi i i ) ) N+5 izlutivanje
zaposlenika

3.1.7. Godi§nji odmf)ri,. plfiémi_, neplaceni dopusti, dii di ) ) N+3 izlutivanje
zamjene (zahtjevi, rjeSenja)
Natje¢ajna dokumentacija za radna mjesta

3.1.8. (oglasi, zamolbe, testovi, Zivotopisi, Zalbe i | da da - - N+5 izlu¢ivanje
sl.)

3.1.9. Semi.r.l ariz te(‘.'a eV, 2 efigkacije (pozivi, da da - - N-+3 izluéivanje
obavijesti, radni materijali i sl.

3.2. Sigurnost i zastita na radu

3.2.1x Za_§ iy pa.radu (Digram, izvj§a§éa, p egledi, da da - - N+10 izlu€ivanje
uvjerenja i dr. dok. o osposobljavanju)
Nadzor u svezi s zastitom na radu, : o

s inspekcija rada (zapisnici, rjeSenja, odluke) aa da ) } g Eucivanje

3.2:3. Inspekcija rada (zapisnici, rjeSenja, odluke) | da da - - N+5 izlu¢ivanje

dod, | S ElcEnksinbn s da da . ’ N+70 izlucivanje
zapisnici i sl. )

3.2:5. Prateci listovi za zbrinjavanje otpada da da - - N+5 izlugivanje

4. FINANCIJSKO, KNJIGOVODSTVENO I RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE




4.1. Financijska izvje$¢a i planovi
411 Proraéun (odluke, dopisi, programi, planovi di Py T pref:laja u
isl.) arhiv
4.1.2. Financijska izvje$¢a i planovi (godi3nja) da da T Z:ﬁ?fja B
Financijska izvje$¢a i planovi (kvart., mj.,
4.1.3. periodi¢na, nacrti, prijedlozi, radni materijali | da da N+3 izlu¢ivanje
isl)
4.14. | Zavrni raduni da da T preiEm
arhiv
4.1.5 ’I‘lps'ko,‘ | gt dopisivanje (zamolbe, da da N+3 izlu¢ivanje
zahtjevi, prijedlozi i sl.)
4.1.6. Revizije da da T prefiaja u
arhiv
Kontrola financijskog poslovanja/ financijski predaja u
4.1.7. AR s da da T :
nadzor (zapisnici, rjeSenja i sl.) arhiv
4.1.8. Sitan inventar, O. S. da da N+7 izlu¢ivanje
4.2. Plaée i ostali prihodi
Osobni dohodak-isplatne liste, kartice .
4.2.1 osobnog dohotka, obrazac ER-1 (evidencije | da da T Zrhivj
i M-4, MP, R-Sm, JOPPD-obrasci i sl.)
42, | Toremeletics (kopiig), 1D, IDD, 1P da da N+10 izlugivanje
obrasci
42.3. Ugovori o djelu, autorski ugovori da da N+5 izlu¢ivanje
42.4. Prijevoz da da N+6 izlu¢ivanje
4.2.5. Regres, boZi¢nice, jubilarne nagrade da da N+6 izlu€ivanje
4.2.6. Obraduni plade da da N+6 izlutivanje




Ostala primanja iz radnog odnosa-obraduni | da da
4.2.7. (naknada za bolovanje, ozljede na radu i dr. N+6 izlu€ivanje
materijalna prava)
42.8. Bolovanja (izvje$éa, obraduni i sl.) da da N+6 izlugivanje
429 Administrativne zabrane, potro$acki krediti i s N+7 izlugivanje
(nakon otplate)
4.2.10. Evidencije o odrZanoj nastavi da da N+3 izlugivanje
4.3. Knjigovodstvo i racunovodstvo
Osnovne financije i knjigovodstvene evid, st
48k | (olavmatonipa, Binanchski, dneysiks sl) i = Bl s
Pomoéne fin. i knjigovodstvene evid. (knig. o
4.3.2. UFA/EA, kuijiea sl. putovania isl. da da N+7 izluGivanje
4.3.3. Izvodi banke, devizni izvodi banke da da N+11 izludivanje
4.3.4. Temeljnice da da N+11 izlu€ivanje
4.3.5. Ulazni/izlazni raduni da da N+7 izlu¢ivanje
4.3.6. Predraduni da da N+7 izluCivanje
4.3.7. Blagajna, blag. izvjestaji da da N+7 izlugivanje
43.8. PDV da da N+10 izlu€ivanje
4.3.9. Inventura, amortizacija da da N+11 izlu€ivanje
43.10 Fiskalna odgovornost da da N+7 izlugivanje
43.11. Putni nalozi i obraduni da da N+11 izlu¢ivanje
4.3.12. Up'lafnic?,, 1splatnif:e, vz erilce da da N+7 izlu¢ivanje
(originali uz blagajnu, radune)
4.3.13. 10S-izvodi otvorenih stavaka da da N+7 izluéivanje
4.4. Nabava




Javna i jednostavna nabava (pojedina¢ni

44.1. ostupci, izvje$ca, ponude, oglasi, dopisii | da da Z+5 izlugivanje
postup | P 8 Y )]
sl.
4.4.2. Javna i jednostavna nabava ugovori da da T Z:ﬁ?jj Al
4.4.3. Plan nabave da da T prefia] ot
arhiv
S. IMOVINSKO-PRAVNA DOKUMENTACIJA
Isprave o stjecanju vlasnistva, drugih
51 stvarnih prava i uknjizbe 6 d T predaja u
o (kupoprodajni/darovni ugovori, tabularne o arhiv
isprave, rjeSenja i sl.
Procjene vrijednosti nekretnina/imovine, predaja u
5.2, ; Rawa A da da T 4
elaborati, programi, rjeSenja i sl. arhiv
5.3. Ovrhe, kaznene prijave/predmeti/vjeStadenja | da da N+10 izluéivanje
54 Sudski p.redme.tl (}'adm sporovi, dlS(‘:lp'lmSkl i & 745 izlutivanje
predmeti, parni¢ni, ste€ajni, prekr§ajni)
5.5; Police osiguranja (nakon isteka) da da Z+5 izlu€ivanje
5.6. Ugovori i elaborati o poslovnoj suradnji da da T g:ﬁ??a "
Ugovori 0 najmu udionica, ugovori o i
5.7: odraZavanju sredstava za rad i sl. (nakon da da 1 grhivj
isteka
58 Komerqijalni ugovori (ugovori o kupovini d it T prefiaja u
dobara i usluga arhiv
6. GRADEVINSKO-TEHNICKA DOKUMENTACIJA
6.1. Razvojni i investicijski programi i izvjeséa | da da T g:ﬁ?v““a“
Projektno-tehn. dok. (elaborati, studije,
6.2 uvjeti gra(’.lenja,_ gr.adevinske.: uporabne . i T prefiaja u
e dozvole, rjeSenja i zakljudci nadleZnih tijela arhiv

u vezi gradnje i sl.)




6.3. Struér]o-‘tehniéka misljenja i revizije u vezi . & T prefiaja u
gradnjei sl) arhiv
6.4. Gradevinske knjige/dnevnici (investitor) da da A4 g:ﬁ?jja "
6.5. Privremene, kona¢ne situacije da da N+10 izlu€ivanje
6.6. Atesti da da N+10 izlutivanje
6.7. Ugovori o gradenju, izjave izvodada radova | da da T g:ﬁ?jj o
Ponude, cjenici, predracuni, troSkovnici,
6.8. radni nalozi, narudZbenici, reklamacije , da da Z+5 izlu¢ivanje
opomene
U STUDENTI I NASTAVA
7.1. Studenti
7.1.1. | Studentski zbor (zapisnici) di da T prodia.
arhiv
7:1.2 Potvrde iz evidencija o studentskim pravima | da da Z+5 izluCivanje
13 Zdravstveno osiguranje studenata da da Z+5 izlu¢ivanje
7.1.4 Zahyev, zamglbe ; dr.. o i vai_na da da Z+5 izlu€ivanje
korespondencija u vezi studentskih prava
7:1.5. 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 izlugivanje
7 G Magistarski radovi da da T prefiaja a
arhiv
7.1.8. Doktorske disertacije da da T prefiaja &
arhiv
7.19. Prijave teme doktorskog rada da da N+3 izlu¢ivanje
Dosjei studenata (kartoni studenata, ugovori predaja u
7.1.10. s TS . | da da T :
o studiranju, prijavnice, rjeSenja o odobrenju arhiv




teme zavrSnog/diplomskog , magistarskog,
doktorskog rada, upisni/matiéni list, kopije
svjedodzbe/diplome i nostrifikacija istih,
zapisnik o obrani)

7111, Matléqa knjiga / registar (evidencija) it 5 T prefiaja u
polaznika arhiv
7112, Knjiga izdanih diploma da da T preflaj i
arhiv
: - “ predaja u
7.1.13. Evidencije o promocijama da da T athiv
RjeSenja o odobrenju prijelaza s jednoga predaja u
i fakulteta na drugi s priznatim ispitima i Ga I arhiv
: : ; : da da T predaja u
TilslS: RjeSenja o mirovanju aiki
7.1.16. Rang liste uspjeha (zapisnici o razredbenom ™ da T prefiaja u
ispitu) arhiv
is 3 : predaja u
7.1.17. Nagrade i priznanja da da T sthiy
Stegovni postupak studenata (nakon e
7.1.18. zavietka postupka) da da Z+5 izlu¢ivanje
72, Nastava
721 Nastavn} i izvedbeni planovi, programi, A o T preflaja u
elaborati arhiv
Ustroj studija, prijave kolegija, izbornih predaja u
e predmeta odluke, rjesenja & da + arhiv
723 !Ewdencu.(? o peranlm ispitima, ispitne liste & 5 T prefiaja u
i rezultati ispita arhiv
7.2.4. Zalbe na ocjene da da N+1 izlu¢ivanje
7:2:5. Stru¢na praksa ugovori, dopisi i sl. da da Z+5 izluGivanje
7.2.6. Studenske ankete - izvje3¢a, ocjene i sl. da da T PrElon

arhiv




8. MEDUNARODNA SURADNJA I PROJEKTI
8.1. Medunarodna suradnja
8.1.1. MO S~ CpRonte (iRl | 4 da - - N+5 - izlugivanje
obavijesti, zamolbe i sl. )
8.1.2. Ugovo.r'i/sporazumi o medunarodnoj s a5 ) i T 3 prefiaja u
suradnji arhiv
§kolovanje u inozemstvu S i
i (dopisi, rjeSenja i sl. ) nakon isteka ca d ) ) & ) izucivanie
8.2. Znanstveni i EU projekti
8.2.1; Ugovori, sporazumi, fondovi da g ) ) L ) g:ﬁg?]a u
Analize, provedbeni dokumenti, programi, ) predaja u
8.2.2, izviescéa odluke i sl. da da ) ) T arhiv
2 ; ) ) ) predaja u
8.2.3. Prijave projekata da da T Srhiv
8.2.4. Natje¢ajna dokumentacija da da - - Z+5 - izlu¢ivanje
8.2:5.. Zahtjevi, zamolbe, obrasci, upitnici da da - - Z+5 - izlu€ivanje
N T T A P PV : 745 |- ilutivanie
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 - izlu¢ivanje
korekture i sl.)
9.2. Vlastl.ta izdanja i publikacije (izdvojeni aa s ) ) T } prefiaja u
uzorci) arhiv
93 Nekonvencionalno gradivo (audio, video, da & ) ) T ) predaja u
— foto-dokumentacija, zahvalnice, plakete i sl.) arhiv
94 S.aVJeto.\.':cha, kongresi,  konferencije, da o ) ) N+5 ) izlutivanje
simpoziji




935. Ostale javne nagrade i priznanja da da - - T - prefia)a - -
arhiv
10. OSTALO
10.1. qu <.10kumen'tacu.a koja se €uva u vise org. da i ) ) N+1 ) izlutivanje | -
jedinica (duplikati)
Napomene:

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

- N-rok ¢uvanja rauna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala
- Z—rok ¢uvanja raCuna se od isteka godine u kojoj je predmet zakljucen, odnosno u kojoj je dokument ( ugovor, odluka, pravilnik i sl.) preostao vaziti
- T —trajno Guvanje

U Osijeku, 09. veljace 2024. godine.
DEKAN

i A /2 &

Prof. dr. sc. Tomislav Mati¢

EERIT

Napomena:

Na gore navedeni Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja Drzavni Arhiv u Osijeku 27. veljace 2024. godine je izdao Rjesenje o
odobrenju (KLASA: UP/I-611-03/24-27/4, URBROIJ: 123-05/1-24-2).



