Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima '(,,Narodne novine*, broj 61/18.,
98/19. i 114/22.), ¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva (,,Narodne novine*, broj 105/20.), te ¢lanka 40. Statuta Fakulteta za dentalnu medicinu
1 zdravstvo Osijek Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku, Dekan Fakulteta za
dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek dana 12. oZujka 2024. godine donio je

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
FAKULTETA ZA DENTALNU MEDICINU I ZDRAVSTVO OSIJEK

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Fakulteta za dentalnu medicinu i
zdravstvo Osijek (u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije,
upravljanja, obrade, odlaganja i ¢uvanja, izlu¢ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja
dokumentarmog i arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju
naziv Sveucili§ta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku, Fakulteta za dentalnu medicinu i
zdravstvo Osijek (u daljnjem tekstu: Fakultet), te o infrastrukturi informacijskog sustava,
njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja
koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Fakulteta, odnosno
sve vrste gradiva kojih je Fakultet u posjedu.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i

zenski rod.
Clanak 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Fakulteta od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu
osobitu zastitu.

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Fakulteta odgovoran je dekan Fakulteta.

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Fakulteta obavlja
nadleZni arhiv, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene
za zaStitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Fakulteta ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se
ne moZe dijeliti.

(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
Fakulteta, prenoSenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela
ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje nadleZnog
drzavnog arhiva.

(3) Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva
koji preuzima obveze zastite i o¢uvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za
stvaratelja propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.



Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljede¢e znacenje:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

J)
k)

D)

arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje prava i
interesa osoba i zajednica, zbog ¢ega se trajno Cuva

dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te
mogu pruziti uvid u aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatno§éu
dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ¢itljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradive u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo &iji je
sadrZaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢itljivom nosacu zapisa pri
¢emu takav digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih
metapodacima i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznatavanja
informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje,
¢uva, obraduje i isporucuje informacijske objekte

informacijski objekt je temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhvaca
podatke i1 informacije o njima

informacijski paket Cine informacijski objekt i pripadaju¢i metapodaci koji Cine
cjelinu prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu
sadrzavati digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i
drugo

izlu€ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni
rok ¢uvanja istekao

lokator zapisa je podatak o smjeStaju koji osigurava pristup 1 koriStenje zapisa
metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt
1 olak8avaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje

m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se

n)

P

Q)

odlaZe i ¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis
vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podru¢ja djelatnosti i poslovnih
aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi ¢uvanja,
nacin odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka
posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva
kojem nije stvaratelj, nego ga drZi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik
stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno slu¢ajno je doslo u posjed i sl.)
pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u
drugi, uz ocuvanje autenticnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu naziv
stvaratelja/posjednika, bez obzira na mjesto Cuvanja, organiziran prema sadrZajnim
cjelinama

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje

obavljaju odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo



s)
t)

tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, ’
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije
poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i
za§titu dokumentacije. Dokumentacija sadrzi informacije koje su vrijedan resurs i
vazna poslovna imovina, omoguéuje dokumentiranje i zaStitu prava i interesa
organizacije, zaposlenika 1 stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar
organizacije, osigurava zaposlenicima pristup informacijama koje su im potrebne u
obavljanju posla, kontinuitet poslovanja i §titi organizaciju od rizika kojima bi mogla
biti izloZena

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a)
b)
c)
d)

autentic¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov
sadrZaj nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba sadrzavati

¢itljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost
uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrZaja

povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne
budu dostupni ili otkriveni neovla$tenim osobama

vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice
gradiva koje pruZa jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije

prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadaju¢im metapodacima
bude izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom
obliku i pomoc¢u unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

II. OBVEZE NAZIV STVARATELJA/POSJEDNIKA KAO STVARATELJA I/ILI
POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Fakultet kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duzan je:

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti¢eno, sredeno i opisano, te
dostupno ovlastenim osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fiziCkom ili analognom obliku u
digitalni oblik

odrediti rok ¢uvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti nadleZnom arhivu na odobrenje
odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Fakulteta
ili radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja

izluditi 1 unistiti dokumentarno gradivo u fizi¢kom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi €uvanja i nema znadenja za tekuce poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra



.
..... .

unistiti i prije isteka rokova fizi¢ko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u
digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom obliku i ¢uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateéa IT
infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) nadleznom arhivu
obavjestavati nadlezni arhiv o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguciti uvid u stanje gradiva

izvijestiti nadlezni arhiv o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom.

III. UPRAVLJANJE GRADIVOM

1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim
Pravilima

sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i
dosljedno strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice
dokumentacije koje mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, $to se
utvrduje analizom poslovnih aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planom
dokumentacije treba biti obuhvaceno cjelokupno poslovanje organizacije i sva
dokumentaciju koja pri tome moZe nastati, a pri ¢emu je potrebno predvidjeti mjesto
pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi dokumentacije

u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrske poslovanju i postizanju poslovnih
ciljeva te ocuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa

dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja potrebno je izluéiti

osigurati zastitu i dugotrajno ¢uvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i
zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smje$taja

osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i
koristenje.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Fakulteta te su principe i postupanja duzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Fakulteta moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne
osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Fakultet koristi mora biti
odredeno koje se gradivo u njemu duva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i
osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.



(3) Ako Fakultet posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu
upravljanja gradivom, odnosno onaj ¢ije jedinice gradiva nisu jednozna¢no identificirane,
primjereno zastiCene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje
gradivo sadrzi, duZan je o tome obavijestiti nadleZni arhiv.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

Clanak 11.

(1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu
¢im nastanu, odnosno ¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav
za upravljanje gradivom biti ¢e zabiljeZeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja,
izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom
potrebno je primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovarajuci nacin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje
se prenose te ne smije do¢i do gubitka moguénosti identifikacije jedinice gradiva za koju
je odredeno da se ¢uva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajuéem
informacijskom sustavu koji su trajno logic¢ki povezani s jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrZavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva naziv stvaratelja/posjednika s
rokovima ¢uvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne
za nastanak jedinice gradiva, podatke o ogranienjima dostupnosti (ako ih ima) te
predvideni rok ¢uvanja.

(3) Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za svako pojedino ogranicenje.

(4) Fakultet je duzan osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje
do isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Fakulteta mora
sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznadeni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreZnim
stranicama HDA, a mora sadrZavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva,
podatke o vremenu nastanka, koli€ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o
dostupnosti i moguc¢im ograni¢enjima prava kori$tenja.

(3) Popis treba omoguciti pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njihove autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimanju 1 obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju
svih jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti
stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice
udruzivanja dokumenata (predmet).



3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14.
(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrzavati popise cjelokupnog
" gradiva svih informacijskih sustava naziv stvaratelja/posjednika. '

(2) Naziv stvaratelja/posjednika jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu nadleZznog arhiva,
dostavlja popis cjelokupnog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na
zadnji dan prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog clanka naziv stvaratelja/posjednika vodi i dostavlja u
strukturiranom elektroni¢ckom obliku nadleznom arhivu na nadin propisan ¢lankom 13.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.

(1) Popis iz ¢lanka 14. mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni
podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreZnim stranicama
Hrvatski drzavni arhiv.

(2) Za gradivo u elektronickom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na na¢in da su oCuvani
autentinost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, ¢&itljivost i povjerljivost gradiva
tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

(2) Pretvorba gradiva Fakulteta mora biti obavljena u obliku koji pruZa jamstvo glede
pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nadin:

— da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, u¢inci i uporabivost izvornoga gradiva
(o¢uvanje cjelovitosti gradiva)

— daje izvrS$ena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva

— daje obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana

— da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvrSena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

— da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci
pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni
oblik kod Fakulteta mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se Koriste,
informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni
plan i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.

(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrzavati:

— upute za administraciju i odrZzavanje sustava
— upute za korisnike sustava



— procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno
provoditi

— opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

— upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za
snimanje, postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon
pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u
kojem tehni¢kom i organizacijskom okruZenju.

Clanak 18.

(1) Fakultet mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak
autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivost ili povjerljivost gradiva te
utvrditi je li taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.

(2) Nagin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. i 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nacin da se
odreduje koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i
nacin na koji ih treba obaviti.

(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuCuje stvaranje podataka koji omogucuju provjeru
cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe, naéin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u
obliku u koji je pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moze li se i pod kojim uvjetima izvorno
gradivo unistiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Fakulteta
obavlja se sukladno ¢lancima 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Fakulteta mora biti u skladu sa
¢lankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Fakulteta provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za
provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajucu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije,
postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva.

(2) Fakultet je duzan obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u
pretvorbi i ¢uvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere
sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i
postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva.



5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Fakulteta duZzne su cjelovito i primjereno dokumentirati
poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji
ureduju djelatnost i nacin rada naziv stvaratelja/posjednika.

(2) Rijesene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehni¢ki opremiti u svrhu
zaStite, stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije,
sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke
jedinice.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtijevaju
poslovni procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.

(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo
koje nastaje u njegovom poslovnom podrugju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje
na daljnje duvanje. 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 svrstati u
odgovarajuce arhivske jedinice. Na svakoj tehnic¢koj jedinici, ispisuju se slijede¢i podaci:
— naziv stvaratelja
— ustrojstvena jedinica
— godina (raspon) nastanka gradiva
— naziv 1 vrsta gradiva
— raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici
— rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Fakulteta, u fizickom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluuje te osigurava od oSteéenja 1 gubitka u
odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Fakulteta.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizickom ili
analognom obliku mogu se ¢uvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je
to potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom
odlukom.

Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fiziCkom ili analognom obliku predaje se u
pismohranu u sredenom stanju, u tehni¢ki oblikovanim i ozna¢enim arhivskim jedinicama
te uz popis jedinica gradiva obuhvac¢enog primopredajnim zapisnikom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena
jedinica koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani.

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je
pregledati cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti to¢nost upisanih
podataka.



Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na naéin propisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajuéim
prostorijama pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.

(3) Prije odlaganja dokumentamog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se
oznacavanje tehni¢kih jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije:
— evidencija ulaska gradiva u pismohranu
— knjiga posudbe ili koriStenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na
privremeno
— koriStenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva
u digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva

Clanak 26.

(1) Fakultet je duZan osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i strué¢no osoblje za pohranu
i za§titu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U slucaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, gradivo se mora
¢uvati u zasebnom racunalnom oblaku, zasti¢eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati
gdje je fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i
arhivskog gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

(3) Fakultet mora osigurati odgovarajucu sigumost za hardver i softver te kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) Nadlezni drZavni arhiv nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Pohrana i zaStita gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 27.
(1) Primjerenim prostorom za pohranu i za$titu gradiva smatraju se spremista:

— koja su Cista, uredna, suha, zra¢na i zasti¢ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda

— wudaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se Cuvaju lako
zapaljive tvari, od izvora praSenja i one¢i§cenja zraka

— propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)

— opremljena odgovarajué¢im elektri¢nim instalacijama, sa sredisnjim iskljucivanjem

— opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja

— osigurana od provale

— kojima je zaprijeCen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog
vremena

— ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 - 55 %



— koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje poZara.

(2) Gradivo se oprema na nacin koji omoguéuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zastitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i sline tehnicke
jedinice).

(3) Tehnicke jedinice gradiva oznafavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s
podacima u Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno 1 arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja omogucuje sigurno
rukovanje i §titi ga od oStecenja.

(2) Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima
koji su primjereni za smje§taj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili drugim
mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i
prilikom ¢iséenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti
Stetni za gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih sredstava i
zapaljivih tvari, pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmje$teno na
mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.

(1) Fakultet je duzan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom
sustavu koji osigurava primjerenu razinu zaStite gradiva i o€uvanje autenti¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ¢itljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji
omogucava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom
odgovaraju¢om mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem se¢ ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba
omoguciti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadaju¢ih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I'TZRADA POPISA DOKUMENTARNOG
GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja iz ¢lanka 1. ovih
Pravila dostavljaju se nadleZnom drZavnom arhivu na odobrenje.

(2) Ako nadlezni arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje
ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatra se da je ovo odobrenje
izdano.

Clanak 31.
(1) Fakultet odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji

ureduju obvezu cuvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zastite
vlastitih i tudih prava i interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge



znanosti'te prema oglednim popisima gradiva s rokovima ¢uvanja i uputama nadleznog
drZzavnog arhiva.

(2) Ukoliko Fakultet posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela ¢iju
djelatnost nastavlja, duzan je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.

(3) Ako u radu Fakulteta nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu
dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja, Fakultet je duZan dopuniti taj Popis
na propisani nacin.

Clanak 32.

Ukoliko Fakultet vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili
analognom obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u
digitalnom i u fizi€¢kom ili analognom obliku moraju biti naznaceni u Popisu cjelokupnog
gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.
Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ograni¢enim rokovima, ¢uva se do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva
Fakulteta s rokovima ¢uvanja.

Clanak 34.
(1) Izlu€ivanje i uniStavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja
prema Popisu dokumentarnoga gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja, vrsi se redovito po
isteku rokova ¢uvanja temeljem:

— odobrenja nadleznog arhiva kojim se odobrava izlu¢ivanje i unistenje gradiva po
provedenom pojedina¢nom postupku za odredeno gradivo
— odobrenja nadleznog arhiva kojim se odobrava izlu¢ivanje i uniStenje odredenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima cuvanja bez
provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak (kratica: IBP)
(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Fakulteta i na temelju odobrenog
Popisa dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja.

Postupak izludivanja i unistenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedina¢nom
postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izluCivanja i unisStenja dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna osoba
Fakulteta.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu¢ivanje gradiva prilaZze se popis gradiva koje se
predlaze za izlu¢ivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o
osnovi za izluCivanje.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaze dokumentarno gradivo u
fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja ali je pretvoreno u
digitalni oblik obavezno se prilaZe i vazeéa potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije,
postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva.



Clanak 36.
(1) Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje dostavlja se nadleZnom arhivu.
(2) Nadlezni drzavni arhiv donosi rjeSenje o odobrenju izlu¢ivanja i unistavanja gradiva u
roku od trideset dana od zaprimanja prijedloga.
Clanak 37.

(1) Izlu€eno gradivo uniStava se na nacin koji osigurava zaStitu tajnosti podataka i
onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izluéivanja gradiva i unistenje izlu¢enog gradiva dokumentira se biljeZenjem
odgovarajuc¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajué¢im
dokumentom.

(3) Podatke o izlu¢enom i uniStenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog
gradiva.

Postupak izluc¢ivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinacni postupak

Clanak 38.

(1) Fakultet moze izluciti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog
postupka za svaki pojedinani postupak, $to mora biti posebno definirano u Popisu
dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleznom arhivu.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Fakulteta dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima 1
podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugadije.

Clanak 40.
Koristenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom drZzavnom arhivu sredeno, popisano, u
zaokruzenim cjelinama, tehni¢ki opremljeno i oznaceno, i u digitalnom obliku koji je
primjeren za trajno ¢uvanje.

(2) Prije predaje gradiva Fakultet je duzan izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je
potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronickom formatu i dostaviti
nadleznom drZavnom arhivu.



(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju nadleZznom drZavnom arhivu tako da
se oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrze jednozna¢no identificirane
datoteke i s njima povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju
gradiva arhivima vodi Hrvatski drZavni arhiv. ' '

Clanak 42.

Troskove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za
trajno Cuvanje, podmiruje Fakultet.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

élaqak 43.

(1) Arhivsko gradiv;) u digitalnom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu u roku koji
nije dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno
podzakonskim aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za
¢uvanje klasificiranih podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i
¢itljivost gradiva koje se predaje kao i1 predani sadrzaj koji mora biti siguran i neskodljiv
za unos u informacijski sustav nadleznog drZavnog arhiva.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moze se preuzimati u arhiv automatiziranim
povremenim pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne
razmjene podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljeZja gradiva.

(4) Fakultet je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje u nadleZni arhiv prema odredbi
stavka 2. ovog ¢lanka, osim ako nadleZni drZzavni arhiv ne odredi drugaciji nacin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZznom drzavnom arhivu tako da se preda
odgovarajuci popis gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se
tijekom predaje mogu provjeriti autenti€nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i
Citljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za Cuvanje
arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Fakulteta nalazi gradivo ¢ije bi navodenje na popisima bilo protivno
odredbama drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i
samo oni podaci koje se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 44.

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu
u roku koji u pravilu ne moze biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se nadleznom drzavnom arhivu opremljeno opremom za trajno ¢uvanje i ozna¢eno
oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku naziv stvaratelja/posjednika predaje
nadleznom arhivu isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani nacin.

(4) Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno naziv stvaratelja/posjednika za
obavljanje djelatnosti ili je uslijed stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, nadlezni
drzavni arhiv moZe preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom obliku.



Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleznom drzavnom arhivu

Clanak 45.
O predaji javnog arhivskog gradiva Fakulteta nadleZnom drzavnom arhivu sastavlja se
zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi odgovarajuéi dokument sukladno ¢lanku 43. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46.
Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

— uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu
zaduZenja ) _ )

— izrada Kklasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nacina i oblika cuvanja
pojedinih cjelina dokumentacije

— utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u
digitalnom obliku

— osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

— obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

— vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova éuvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

— utvrdivanje dostupnosti i nacina kori§tenja pojedinih cjelina dokumentacije

— osiguranje prostora za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom i digitalnom obliku

— zaprimanje, oznadavanje i tehni¢ko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zaStita,
odabiranje trajnog i izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi uvanja

— redovno godi$nje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva nadleZznom arhivu

— obavjeStavanje nadleznog arhiva o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i
omogucavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom,

— priprema za predaju gradiva nadleZnom drZzavnom arhivu.

Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su
struéno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

(1) Fakultet je duZan odrediti osobu koja obavlja struéne arhivske poslove u odnosu na
dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti nadleZni drZavni arhiv.

(2) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove,
zaposlenik drugog tijela ili druga struéno osposobljena osoba.



Clanak 49.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 47. moraju imati najmanje srednju struénu
spremu, kao i poloZen ispit za provjeru struéne osposobljenosti radnika na poslovima
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o
struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu
njihova stjecanja (,,Narodne novine* broj 104/19.).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga Clanka nema poloZen strucni ispit, stjece pravo
polaganja stru¢nog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova
upravljanja dokumentamnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje stru¢nog
arhivskog zvanja sukladno odredbama Pravilnika o struénim arhivskim zvanjima i drugim
zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRsNE ODREDBE

Clanak 49.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Fakulteta obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 50.
[zmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo donosenje.

Clanak 51.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize utvrduje
rukovanje i rokovi ¢uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 52.

Popis dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja primjenjuje se po dobivenom
odobrenju nadleznog arhiva i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 53.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaju vaziti Pravila za upravljanju dokumentarnim
gradivom Fakulteta za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek od 29. travnja 2021. godine
(KLASA: 003-05/21-01/02, URBROIJ: 2158/97-97-02-21-01).

Clanak 54.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave na mreZnoj stranici Fakulteta, a
nakon prethodnog odobrenja nadleznog arhiva.

[

¢

A\ ¥
leksandar Viev




Prilog:

1. Popis dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima ¢uvanja

Nadlezni arhiv je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom
Fakulteta za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek i Popis dokumentarnog gradiva Fakulteta
za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek s rokovima ¢uvanja dana 5. oZujka 2024. godine,
KLASA: UP/I-611-03/24-27/5 URBRQJ:123-05/1-24-2.

Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom Fakulteta za dentalnu medicinu i zdravstvo
Osijek su objavljena na mreZnoj stranici Fakulteta za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek
dana 12. oZujka 2024. godine i stupila su na snagu dana 20. ozujka 2024. godine.

KLASA: 011-01/24-01/01
URBROJ: 2158/97-97-01-24-02

Osijek, 12. ozujka 2024.



POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA

FAKULTETA ZA DENTALNU MEDICINU I ZDRAVSTVO OSIJEK

S ROKOVIMA CUVANJA
Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postup alé(u[:, (;:lsjt:ku Hglea
Red: Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste
broj gradiva I o
Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni | Izvornik Pretvorbe TIzvornik Pretvorbe
analogni 18t analogni g ni oblik ' ni oblik
1. ORGANIZACIJA 1 UPRAVLJANJE
1.1. | OSNIVANJE, PRIJAVA 1 PROMJENA POSLOVANJA
111, Opci al‘<t1‘ o osnivanju fakulteta (rjesSenja, da da i i i ) preda_Jau )
odluke, izjave, upisi i sl.) ) arhiv
112, Akt1. o statusnim promjenama (spajanje, da da ) i trajino ) preda.Ja u i
podjela, pripajanja i sl,) arhiv
Ostale statusne promjene (promjene naziva,
113 SJedlgFa, _ pravnog statusa, .vlasnlstva, da da ) ) trajno i preda'Ja u )
udruZivanje, izdvajanje, ukidanje ili prestanak arhiv
s radom i sl.)
Prijava i obavijesti o razvrstavanju poslovnog . predaja u
1.1.4. subjekta, potvrda o OIB-u fakulteta i sl - & ) ) trajno ) arhiv
Dokumentacija o ovjeri i deponiranju potpisa redaia u
1.1.5. | ovlastenih osoba (kartoni, otvaranje poslovnih da da - - trajno - p arhiJv -
rauna)
Zigovi, pecati, S$tambilji  (evidencija,
ovlaStenja, zaduZenja, dokumentacija o ; predaja u
LILC njihovoj izradi, gubitku, neovlaStenom N - ) i trajno arhiv
kori$tenju i sl.)
1.2. UPRAVLJANJE
1.2.1. | Unutarnji ustroj
Odluke, pravila, upute koje se odnose na redaia u
1.2.1.1. | unutarnji  ustroj (ukidanje ustrojstvenih da da - - trajno - preca -
Y . JR . " . arhiv
jedinica, sistematizacija radnih mjesta i sl.)
1.2.3. | Tijela upravljanja




Dokumentacija vezana za izbor Dekana : predaja u
12.3.1¢ Fakulteta (zapisnici, odluke, izbor), da da trajno arhiv
Fakultetsko vijeCe - (izbor i razrjeSenja . —_
1.2.3.2. | ¢lanova, odluke, zakljudci, izbori, sjednice, da da trajno P arhiJv
zapisnici i sl.)
Dokumentacija vezana za  izbor drugih = R
1.2.3.3. | rukovodeéih mjesta (prodekani - zapisnici, da da trajno precaj
. arhiv
| odluke, izbor) o
Zapisnici, odluke dr. tijela upravljanja predaja u
=25 (Sveuwtiliste J. J. Strossmayera u Osijeku) - da > arhiv

1235 Iffmw, pnje_d1921 i dr. radni materijali u vezi da da 3 preda.Ja u

tijela upravljanja arhiv
1.2.4. | Stru¢na i savjetodavna tijela (povjerenstva, odbori, sindikat)

1241, Etlclfov . po.vvje'rer.lstyo (zapisnici,  odluke, da da trajno predaJa u
zakljuéci, misljenja i sl.) arhiv
Povjerenstvo za pracenje i osiguravanje redaia u

1.2.4.2. | kvalitete visokog obrazovanja, (zapisnici, da da trajno precay

. . . arhiv
odluke, prijedlozi, preporuke i sl.)

1043, _Strucna povjerenstva za izbor na '{a'dna} mjesta da da o predaJa u
i nastupna predavanja (odluke, miljenja i sl.) arhiv

12.4.4. Osta.la . I.)OVJerensta/odborl i radna tijela da o trafno preda'Ja u
(zapisnici, odluke i sl.) arhiv

1.2.4.5. | Sindikat (zapisnici, odluke, suglasnosti i sl.) da da trajno przl(-i}?ijj =

1.2.4.6. | Glasacki listi¢i, pozivi, popisi i sl. da da 1 izlu¢ivanje
1.3. | PROPISI I NORMATIVNI AKTI — INTERNI NORMATIVNI AKTI
1.3.1. | Statut Fakulteta da da trajno preda;a 4
arhiv
Pravilnici, poslovnici i ostali opéi akti . predaja u
1.3.2. Fakulieta da da trajno athiv
1.3.3. | Odluke dekana da da trajno predaJ au
7 arhiv
1.3.4. | Prijedlozi/nacrti normativnih i op¢ih akata da da 1 izlugivanje
1.4. | PLANOVI, PROGRAMI, IZVJESCA, STATISTIKA
1.4.1. | Planovi i programi (godi3nji) da da trajno pca)n

arhiv




Planovi i programi (polugod., kvart,,

primljeni od drugih ustanova

1.4.2. — " . da da - - 3 izludivanje
mjesecni, nacrti, prijedlozi)
143 IZY_]esta_]l o vrat'i.u/poslovanju, analize, studije, da da ) ) trajno preda']a u
ocjene (godisnji) arhiv
Izvjestaji o radu/poslovanju, analize, studije, ) -
144. | o olugod., kvart,, miesetne, prijedlozi i nacrti) | % da 3 i
- - ; predaja u
1.4.5. | Statistika (godis$nja) da da B - trajno arhiv
1.4.6. | Statistika (polugodi§nja, kvartalna, mjesecna) da da - - 3 izluCivanje
1.5. | POSLOVNA SURADNJA, DOMACA I MEDUNARODNA
1.5.1. | Domac¢a i medunarodna suradnja
1.5.1.1. Medgp arf)dna suragirua = sgpEgRito (Giopist; da da - - 5 izlu¢ivanje
obavijesti, zamolbe i sl.)
1.5.1.2. Skf)loyarye U mnozemstvu (ugovori, dopisi, da da - - 5 izluGivanje
rjeSenja i sl.) - nakon isteka
1.5.1.3 | Sporazumi i ugovori - medunarodna suradnja da da - - trajno przf;ijj ¢
1.5.1.4. | Sporazumi i ugovori — domaca suradnja da da - - trajrfo p rz;i}?ijj 4
1.5.2. Znanstveni i EU projekti
1.5.2.1. | Ugovori, sporazumi, fondovi da da - - 15 izlu¢ivanje
1.5.2.2. .Anghvz,e, proved.bem dokumenti, programi, da da ) i o preda.Ja u
[ izvjesca, odluke i sl. arhiv
Prijave projekta, natje¢ajna dokumentacija,
1.5.2.3. | zahtjevi, obrasci, upitnici, pomo¢ni materijali, da da - - 5 izluéivanje
uputstva, e-mailovi, obavijesti i sl.
1.5.2.4. | EU-projekti s pratecom dokumentacijom da da - - trajn'o pr:fli?j u
1.6. SEMINARI, RADIONICE, KONGRESI, KONFERENCIJE - ORGANIZACIJA I SUDJELOVANJA
Dokumentacija o organizaciji pojedinacnih
1.6.1. | seminara, radionica, kongresa, konferencija i da da - - 5 izlu¢ivanje
sl. (pozivi i materijali, popisi sudionika i sl.) o
1.7. | INFORMIRANJE, MARKETING I ODNOSI S JAVNOSCU
171, Brosure, leci i drugi promidzbeni materijal- da da i i 1 EhETan




Dokumentacija o odrZanim predstavljanjima,

1.7.2. | govorima, predavanjima, priopéenja za da da 3 izlu¢ivanje
javnost, upiti i sl.
1.8. | NAGRADE, PRIZNANJA I DAROVI
18.1. Nagrva.d'ei, ‘zahvale', odhkovanje_l .fakul"[eta/ da ” o preda.Ja u
sveudilidta i ostale javne nagrade i priznanja ) arhiv
1.8.2. | Ugovori o sponzorstvima i donacijama da da 5 izlugivanje
1.9. | UPRAVLJANJE KVALITETOM
19.1. Akreditacija - dokumentacija nastala u B da trafio preda.Ja u
postupku nadzornog pregleda arhiv
; daj
1.9.2. | Unutamnji audit (izvjes¢a i ocjene) da da trajno przr}?ijj 4
. daj
1.9.3. | Norme i specifikacije sustava kvalitete da da trajno pr:,r}?ijj Y
. . . predaja u
1.9.4. | Certifikati da da trajno athiv
Opéenita dokumentacija u sustavu kvalitete
1.95. (norme 1 sp.eciﬁkacije postupaka, projek-tna.l da da 3 izludivanje
dokumentacija nastala u postupku uvodenja i
razvoja sustava kvalitete)
1.10. | NADZOR
1.10.1. pravii i }nspe:klejs.k : ?adz.or ngd gakomtoscu da da 5 izlugivanje
akata (zapisnici, izvje$ca, rjeSenjai sl.)
1.10.2. Kontrola ﬁn'anf:i]:sl.cog- posloYanja/_ﬁr}ancijski da da 11 izlu¢ivanje
nadzor (zapisnici, izvje3¢a, rjeSenja i sl.)
1.11. | SIGURNOST I ZASTITA NA RADU
1.11.1. Za_stlta na radu (programi, 12\"Jesc’a_, pregledi, da da 10 izludivanje
uvjerenja i dr. dok. o osposobljavanju)
1112, Nadzqr u svezi s zastitom na radu, (zapisnici, da . 10 izlutivanje
rjeSenja, odluke)
1.11.3. | Inspekcija rada (zapisnici, odluke, rjeSenja) da da 5 izlucivanje
1114, Nf_:_sreég/ozljede na radu (evidencije, zapisnici, da da 70 izluSivanje
prijave i sl.)
1.11.5. | Pratedi listovi za zbrinjavanje otpada da da 5 izludivanje
2, NASTAVA I STUDENTI
2.1. | NASTAVA




2.1.1.

Studijski programi

Ustrojavanje 1 akreditacija  studijskih

9111, | programa, rjeSenja o odobrenju, postupci da da tra'r;o predaja u
7" | izmjena 1 dopuna, vrednovanje, prijave J arhiv
kolegija, izbornih predmeta i sl.
2.1.1.2. | Nastavni i izvedbeni planovi i programi da da trajno pr:ﬂ?i]j =
9113, Ev1denc'1j_a 0 odrZanim ispitima, ispitne liste, da da e preda‘Ja u
rezultati ispita arhiv
2.1.1.4. | Prigovori na ocjene da da 1 izluCivanje
2.1.1.5. | Testovi, listi¢i za vjeZbu i sl. da da 1 izlu¢ivanje
2.1.1.6. | Demonstratori (odluke, rjeSenja) da da 2 izluCivanje
2.1.2. [ Upisi na pojedine studije
Odluke o upisnim kvotama, raspisivanju
natje¢aja za upis studenata u prvu godinu cedaia u
2.1.2.1. | studija, podaci o broju upisanih studenata na da da trajno P arhiJv
prvu godinu studija, zapisnici o razredbenom
ispitu (rang liste uspjeha)
2122, Zalbe, pri govori i p_rltuzbe:‘u svezi s upisnim da da 5 i asiie
postupkom i rjeSenja na njih
2.1.3. | Organizacija i vrednovanje nastave
2131, Raspored predavanja po akademskim i da 1 izlutivanje
godinama
2132, Sveucﬂ}s.n-a s‘Fud'enska anketa (odluke, da da o preda'Ja u
rezultati i izvje$ca) arhiv
2133, Samovrednovanj.e_ r}asﬁavc'a -nastavnicka anketa da da traino preda.Ja u
(odluke, rezultati i izvje§ca) arhiv
2.1.4. | CjeloZzivotno ucenje
2.1.4.1. | Vrednovanje programa cjeloZivotnog u¢enja da da trajno przfl?ijj b
2.1.4.2. | Dokumentacija o polaznicima da da trajno przg«’;lijj Y
2.2. [ STUDENTI
2.2.1. | Mati¢na knjiga polaznika da da trajno preda.Ja b
arhiv
2.2.2. | Registar upisanih studenata da da trajno predaja u

arhiv




predajau

2.2.3. | Knjiga izdanih diploma da da trajno athiv
2.2.4. | Evidencije o promocijama da da trajno precajau
arhiv

Dosjei  studenata  (kartoni  studenata,

prijavnice, rjeSenja o odobrenju teme predaja u
2.2.5. | zavr$nog/diplomskog rada, upisni/mati¢ni list, da da trajno arhiv

kopije svjedodzbi/diplome i nostrifikacija

istih, zapisnik o obrani, upisni list)

RjeSenja o odobrenju prijelaza s jednog ; predaja u
pi fakulteta na drugi s priznatim ispitima da da trajno arhiv
2.2.7. | Prijava teme zavr§nog/diplomskog rada da da 3 izluCivanje
2.2.8. | Diplomski/zavrini radovi da da 5 izlu¢ivanje
2.2.9. | Magistarski/doktorski radovi da da trajno pr:izlii]: Y

29.10. Potvrde iz ev1c%enc'1je o.studentsk'lm pravima i da da 3 izlutivanje
ostale potvrde i uvjerenja studentima

Rjesenja, odluke za obrogno placanje studija, .

2.2.11. | jednokratne potpore, predstavke, prituzbe, da da 5 izlucivanje
zamolbe i sl.
2912, ilii(l)(\;orl o stipendiranju/kreditiranju-nakon o da 10 izludivanje
. | predaj
2.2.13. | Nagrade i priznanja studentima da da trajno prZrl?iJj u
2214, Stegovno pOVJere.nst_V(.).(odluke o imenovanju da da 5 EIRCivEnie
povjerenstva, zapisnici i sl.)
. daj
2.2.15. | Studenski zbor (zapisnici) da da trajno precaja u
arhiv
2.2.16. | Glasacki listi¢i, ankete i sl. (studentski zbor) da da 1 izlu¢ivanje
3. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
3.1. | ZAPOSLENICI

Mati¢na i kadrovska evidencija zaposlenika predaja u

3.1.1. | (mati¢ne knjige, kazala, evidencije o stru¢noj da da trajno arhiv

1 dr. osposobljenosti i sl.)




Osobi dosjei zaposlenika (dokumentacija o
$kolskoj/struénoj spremi, ste€enim zvanjima,
stru¢nim i drugim ispitima, ugovori o radu,
imenovanja i odluke o rasporedu na radna
mjesta, odluke o placi, ocjene, odluke u
disciplinskom postupku, odluke o darovima,
nagradama i priznanjima i dr.)

da

da

70

izlu¢ivanje

3.2.

RADNI ODNOSI

3.2.1.

Natjedajna dokumentacija za radna mjesta
(oglasi, prijave, Zivotopisi, zamolbe, testovi,
Zalbe isl.)

da

da

izlucivanje

3.2.2.

Stru¢no osposobljavanje, stipendisti (zamolbe,
Zivotopisi i sl.)

da

da

izlucivanje

3.2.3.

Potvrde zaposlenicima

da

da

izlugivanje

33

RADNO VRIJEME, ODMORI I DOPUSTI

33.1.

Odluke o radnom vremenu

da

da

izlu¢ivanje

3.3.2,

Evidencije prisutnosti na radu

da

da

izluéivanje

333

Godi$nji odmor (zahtjevi, rjeSenja)

da

da

izlu¢ivanje

3.3.4.

Plaéeni i neplaceni dopust (zahtjevi, rjeSenja)

da

da

izluéivanje

34.

POVREDE OBVEZA 1Z RADNOG ODNOS

A

3.4.1.

Prijave, odluke i rjeSenja u svezi s povredama
obveza zaposlenika iz radnog odnosa, sudski
postupci, materijalna odgovornost, opomene
*Napomena: za trajno ¢uvanje odabire se
dokumentacija o znacajnijim povredama
sluzbene duznosti, odnosno takvima koje su
utjecale na obavljanje zadaca ili ostvarivanje
prava i interesa organizacije

da

da

izlu¢ivanje

3.4.2.

Ovrhe, kaznene prijave, vjeStacenja

da

da

10

izluCivanje

3.5.

PLACE I OSTALA PRIMANJA IZ RADNOG ODNOSA

3.5.1.

Osobni  dohodak-isplatne  liste, kartice
osobnog dohotka (evidencije i M-4, MPP-1,
R-Sm, JOPPD-obrasci i sl.)

da

da

trajno

predaja u
arhiv

3.5.2.

Lista ispravaka i dopuna place (LID)

da

da

trajno

predaja u
arhiv




Porezne kartice (kopije), ID, IDD, IP-obrasci

lugivani

3:3:3. (original se Cuva dok je radnik zaposlen) da & 10 1ziucivane

3.5.4. | Obracun place da da 6 izlu€ivanje

355 Administrativne zabrane, potroSacki krediti da da 5 izludivanje
(nakon otplate)

356 E\{ider'lcija 0 odrianoi nasta,vi-semestralna, da o 3 izluGivanje
print-liste (dok. za obracun place)

3.5.7. | Ugovori o djelu, ugovori o autorskom djelu da da 5 izlu€ivanje
Naknade za prijevoz, ozljede na radu, djecji
doplatak, darovi za djecu, jubilarne nagrade,
rodiljni dopusti, privremena nesposobnost za .

3.58. |rad i ostala primanja iz radnog odnosa da da 6 izluc¢ivanje
(zahtjevi, utvrdivanje prava, popis osoba,
izvjes¢a, pomo¢ u slufaju smrti, rodenja
djeteta, regres, boZi¢nice i sl.) | N

3.5.9. | Bolovanja (doznake, potvrde i sl.) da da 3 izlu¢ivanje

3.5.10. | Sistematski pregledi da da 5 izluéivanje
3.5.11. Pri]:a\'/e .i N dja\_/e zap.os-lenika —duplikati da da 5 izludivanje
(originali se ¢uvaju u dosjeima zaposlenika)

3.6. | Radni¢ka pitanja

361 Smdlll‘(at (manje vaipa korespondencija, da B 5 izlugivanje
obavijesti, zamolbe i sl.)

4. NEKRETNINE, INFRASTRUKTURA I OPREMA
Isprave o stjecanju nekretnina, uknjizba i
raspolaganje istih (kupoprodajni/ darovni redaja u

4.1, | ugovori, dokumentacija u postupku uknjizbe da da trajno p arhiv
vlasniStva, prava ili tereta, tabularne isprave,
rje$enja i sl.)

Projektna i tehni¢ka dokumentacija (elaborati,

49 studije,  uvjeti grac'iefl]a,' gradevmslfe{ da 7 fdiho preda'Jau
uporabne dozvole, rjeSenja i zakljucei arhiv
nadleznih tijela u vezi gradnje i sl.)

4.3. Procjene vrijednosti nekretnina/imovine da da trajno precaja

arhiv




44. Police osiguranja - nakon isteka da da 5 izluCivanje
4.5. Ugovori o odrzavanju — nakon isteka da da 5 izlu¢ivanje
4.6. Ugovori 0 najmu - nakon isteka da da 10 izluCivanje
4.7. | Komercijalni ugovori da da 5 izlu¢ivanje
5. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO
5.1. | Financijski planovi i izvje§éa
511 Proratun (odluke, programi, planovi, dopisi i B da trajno predaJa u
sl.) ) arhiv
5.1.2. | Financijski planovi i izvje$¢a (godiSnja) da da trajno pr:gﬁij\? &
513, Fmancus}q planow i izvjeséa (polugod., da da 3 izluGivanje
kvart., mjesecna)
5.1.4. | Zavr$ni racuni da da trajno preda.]a c
arhiv
5.1.5. | Revizije da da trajno predaja u
arhiv
5.1.6. | Radni materijali, koncepti da da 1 izluéivanje
5.2. Knjigovodstvo i racunovodstvo
Osnovne financijske 1 knjigovodstvene
5.2.1. | evidencije (glavna knjiga, financijski dnevnik da da 11 izlu¢ivanje
kartica i sl.)
Pomoéne financijske 1 knjigovodstvene
599 ev¥denc!_|.e (knp_ge ulaznib/ 1zl§zmh racuna, i, 55 11 izlugivanje
evidencije putnih naloga, knjige virmana,
pregledi prometa, potraZivanja i sl.) I
593 Izvodi :b'anke-vpla'tnog prometa/devizni izvodi da da 1. izl TRanE
banke, ziro racuni
5.2.4. | Temeljnice da da 11 izlu¢ivanje
595 Ulvazn.l/lzlazm' rauni, mterfn ratuni, ino- da da 1 izludivanie
rauni, rekapitulacije, predraCuni
Blagajna (glavna, devizna, izvje$ca, slipovi lugivans
526, kartica-American, Master...) , blag. izvjeS¢a da da 1 izucivanje
5.2.7. | Porez/PDV (obrauni, prijave i sl.) da da 10 izlu€ivanje




5.2.8. | Inventure, amortizacije, sitan inventar da da 11 izluéivanje
5.2.9. | Fiskalna odgovornost da da 11 izlu¢ivanje
Putni nalozi, putni radni listovi, obracuni
5.2.10. | troskova, reprezentacije, goriva i sl da da 11 izlu¢ivanje
(pogonsko knjigovodstvo)
Primke, izdatnice, otpremnice, povratnice,
5.2.11. | zahtjevnice, narudZbenice, predatnice, reversi, da da 3 izluCivanje
trebovanje
Uplatnice, isplatnice, specifikacije, popisi
5.2.12. | predanog novca (originali se nalaze uz da da 3 izlu¢ivanje
blagajnu)
5.2.13. | Izvodi otvorenih stavaka (10S) da da 3 izlugivanje
5.2.14. T1ps!<q, opc.erlnto | manje vazno dopisivanie da da 3 izlu¢ivanje
(pozivi, dopisi, obavijesti i sl.)
5.3. | Nabava
Javna i jednostavna nabava (pojedinacni
5.3.1. | postupci, ugovori, izvje$¢a, natjecaji, da da 5 izlu¢ivanje
evidencije)
6. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACLJA
6.1. | Osobni podaci
Dokumentacija u svezi s za§titom osobnih
podataka (odluke o imenovanju osobe za . predaja u
6.1.% zastitu osobnih podataka, evidencija zahtjeva G da trajno arhiv
iz podrugja zatite osobnih podataka
6.1.2. | Zahtjevi ispitanika da da 5° izlu¢ivanje
6.2. Pravo na pristup informacijama
6.2.1. | Evidencija zahtjeva za pristup informacijama da da trajno przr;:ijj e
6.2.2. | Zahtjevi za izdavanje informacija da da 5 izlu¢ivanje
6.3. | Informacijski sustavi
631, Planovi i PX‘OJG.E!(U. za razvoj informati¢kog da da o preda']a u
sustava, aplikacija i mreZnih usluga arhiv
632, Rgdne procedure, postupci i ovlastenja da da 800 preda']a u
pristupa arhiv
6.33. Odr?avanje i nabava informacijskog sustava, da da 5 izluGivanje

aplikacija i mreznih usluga (tehni¢ka




dokumentacija, specifikacije, ugovori,
zahtjevi)

6.4. | Upravljanje dokumentima
6.4.1. | Klasifikacijski planovi, urudzbeni brojevi da da trajno pr:f}?fj 4
6.4.2 Osnane .ured.ske. .ev1d.encl:1j'e dokumentacije da da trajno preda‘]a u
(urudZbeni zapisnici, upisnici, kazala) arhiv
6.43. Poglocnav ureds_ka .dolfumentailcu.a (dostavne da da 5 izlitivanie
knjiga poste, knj. primljene poste i sl.)
6.4.4. DOSt,a i poy ratnvlce, otpremnice, da da 5 izluCivanje
ovlastenja punomodi (poste)
6.5. Arhivska djelatnost
Evidencije o pismohrani (topografski, zbirni p—
6.5.1. popisi dokumentarnog gradiva, popisi s da da trajno p arhiJv
rokovima ¢uvanja i sl.)
IzluGivanje i unidtenje  dokumentarnog
gradiva, predaja gradiva u nadlezni arhiv, e
6.5.2. zapisnici i izvje§¢a o nadzoru, rjeSenja o da da trajno P arhiJv
mjerama za otklanjanje nedostataka i druge
prepiske u svezi s nadzorom
6.6. | KnjiZnica i izdavacka djelatnost
6.6.1. | Knjizni¢ne i dokumentacijske zbirke da da trajno przggfj Y
Izdavacka djelatnost (dopisi, odluke, manje e
bI62; vazni dopisi, lekture, korekture i sl.) da — . ZluCivanS
6.6.3. Vla§t1ta 1Zdan.3a. i publ_1kacu§ ((_:asopls}, da da oo preda.]a u
novine, glasnici i sl.)-izdvojeni uzorci arhiv
Nekonvencionalno gradivo (audio, video, . predaja u
6.6 foto-dokumentacija, zahvalnice, plakete i sl.) da £ trajno arhiv
6.7. Ostala dokumentacija
Duplikati (personalnih rjeSenja, raCuna i v
6.7.1. | ostale dok. koja se ¢uva u viSe organizacijskih da da f izlu¢ivanje
jedinica i/ili u elektroni¢kom obliku)
6.7.3. | Upute, smjernice, radni materijali da da 1 izluéivanje

U Osijeku, 12. oZujka 2024.
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URBROJ: 123-05/1-24-2
Osijek, 5. oZujka 2024.

DrZavni arhiv u Osijeku, OIB: 61338774671, temeljem ¢&I. 96. Zakona o opéem upravnom paostupku
(Narodne novine 47/09, 110/21), &l. 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine
61/18, 98/19, 114/22) i &l. 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(Narodne novine 105/20), a na zahtjev Fakulteta za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek, OIB:
83830458507, Crkvena 21, 31000 Osijek, koji je dostavljen elektroni¢kom poitom dana 19. veljace
2024., donosi

RIESENIJE
o odobrenju
Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom

i 0 odobrenju
Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

1. Odobrava se primjena Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Fakulteta za
dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek, Crkvena 21, 31000 Osijek, koja su dostavljena
elektronickom postom dana 19. veljace 2024.

2. Odobrava se Popis dokumentarnog gradiva Fakulteta za dentalnu medicinu i zdravstvo
Osijek, kao prilog Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Fakulteta za dentalnu
medicinu i zdravstvo Osijek.

3. Ovim Rje3enjem odobrava se primjena Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja
u svrhu izrade prijedloga za odabiranje i izlu¢ivanje iskljutivo onoga gradiva Fakulteta za
dentalnu medicinu i zdravstyo Osijek koje je navedeno u odobrenom Popisu.

4. lzmjene i dopune Pravila iz toc¢ke 1. ovog Rje3enja, sukladno odredbi €l. 5. st. 2. Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (Narodne novine 105/2020), moraju se
dostaviti Drzavnom arhivu u Osijeku na odobrenje, u protivnom nisu pravno vazede.

5. lzmjene i dopune Popisa gradiva iz togke 2. ovog Rjesenja, sukladno odredbi &I, 7. st. 2. i 3.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (Narodne novine 105/2020),
moraju se dostaviti Drzavnom arhivu u Osijeku na odobrenje, u protivnom nisu pravno vaZede.

Obrazlozenje

Fakultet za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek dostavio je elektroniékom postom 19. veljade
2024. godine Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom i Popis dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja Driavnom arhivu u Osijeku, koji temeljem &lanka 10. Zakonu o arhivskom



gradivu i arhivima (Narodne novine 61/2018, 98/2019, 114/2022) i ¢lanka 5. i 7. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (Narodne novine 105/2020) izdaje odobrenje
na predlozene akte.

Buduéi da je Fakultet za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek izradio Pravila za upravljanje
dokumentarnim gradivom sukladno ¢l. 5. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva (Narodne novine 105/20), odnosno Popis dokumentarnog gradiva s rokovima &uvanja
sukladno €&l. 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (Narodne novine
105/20), trebalo je donijeti Rje$enje kao u dispozitivu.

Rokovi €uvanja gradiva u Popisu dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja iz tocke 2. ovog
rijeSenja primjenjuju se ukoliko drugim propisom, odlukom ili rje3enjem nadleinog tijela, nije
utvrden dulji rok Cuvanja.

Drzavni arhiv u Osijeku u svakom pojedina¢nom sludaju izluéivanja gradiva kod Fakulteta za
dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek ima pravo odrediti i dulje rokove ¢uvanja od onih navedenih
u Popisu dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja iz tocke 2. ovog Rjesenja.

Uputa o pravnom lijeku:

Protiv ovog rjeSenja moze se izjaviti Zalba Ministarstvu kulture i medija Republike Hrvatske u roku
15 dana od dostave rjeSenja s pravom odricanja od prava na Zalbu od dana primitka
prvostupanjskog rjeSenja do dana isteka roka za izjavljivanje Zalbe.

Zalba se predaje putem Drzavnog arhiva u Osijeku i to neposredno u pisanom obliku, putem poste
ili usmeno na zapisnik.

RAVNATELI:

dr. sc. Drazen Ku$en, arhivski savjetnik

DRAZEN KUSEN

HR-30208548047
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@Fakultet za dentalnu med. i zdr. Osijek
2. Odjel za nadzor i zastitu arh. i
dok. gradiva izvan Arhiva
3. Pismohrana, ovdje



