Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine* br. 105/97,

64/00 i 65/09), ¢lanka 17 st. 1. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva
izvan arhiva (Narodne novine br. 63/04), Pravilnika o dopunama Pravilnika o zastiti i ¢uvanju
arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (Narodne novine br. 106/07) te ¢lanka 38.
Statuta Instituta za arheologiju, Upravno vijece Instituta, na prijedlog Znanstvenog vijeca, na

svojoj sjednici odrzanoj dana 18. prosinca 2013. godine donijelo

5 5 PRAVILNIK
O ZASTITI I KORISTENJU ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG
GRADIVA INSTITUTA ZA ARHEOLOGIJU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nacin i1 uvjeti cuvanja, obrada,
odabiranje i izlu¢ivanje, zastita i koriStenje arhivskog i registraturnog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Instituta za arheologiju i njegovih prednika (u daljnjem
tekstu: Institut), kao 1 predaja gradiva nadleznom arhivu.
(2) Sastavni dio ovog Pravilnika predstavlja Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva
Instituta s rokovima cuvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje
nastaje u poslovanju Instituta.

Clanak 2.
(1) Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Instituta od interesa je za Republiku Hrvatsku
i uziva njenu posebnu zastitu.
(2) Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Instituta odgovoran je ravnatelj Instituta.
(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnoga gradiva Instituta obavlja
Hrvatski drzavni arhiv u Zagrebu (u daljnjem tekstu: HDA).

Clanak 3.
(1) Definicije pojmova za potrebe ovog Pravilnika:
1.1. Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logi¢ko—sadrzajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik i sl.).
1.2. Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnoga gradiva, a ¢ine ga izvorni i
reproducirani (pisani, crtani, tiskani, snimljeni, fotografirani i na drugi nacéin zabiljezeni)
zapisi ili dokumenti koji su nastali u obavljanju djelatnosti Instituta od trajnog znacenja za
hrvatsku kulturu, povijest i drustvo uopée, bez obzira na mjesto i vrijeme njihova nastanka,
neovisno o obliku i tvarnom nosacu na kojem su saCuvani, a za koji je zakonskim propisima 1
ovim Pravilnikom utvrdeno cuvanje kao arhivskoga gradiva. Arhivsko gradivo nastaje
odabiranjem iz registraturnog gradiva te ¢ini u cjelini zavrSenu radnju u svezi s odredenim
poslovnim dogadajem ili postupkom rada. Arhivsko gradivo Instituta ¢uva se trajno i
neotudivo je.
U okviru arhivskog gradiva Instituta nalaze se i posebne zbirke Arhindoksa: Fototeka,
Aerofototeka, Planoteka, Zbirka topografskih karti, Dijateka, Rukopisi (dnevnici i ostala
dokumentacija nastala tijekom istrazivackog rada), Videoteka, Zbirka izvjeSca s iskopavanja
Sto ¢ini njegovu specifi¢nost U odnosu na druge institucije te predstavljaju veliku vaznost u
Arhivskom gradivu Instituta.
1.3. Evidencija ulaska gradiva u pismohranu je evidencija ulaska gradiva u pismohranu,
prema vrstama 1 koli¢inama.
1.4. Konvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije i§¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.



1.5. Nekonvencionalno gradivo je ono za ¢ije su i$¢itavanje potrebni posebni uredaji.

Ono moze biti na opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu, na CD-u ili DVD-u.

1.6. Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

1.7. Izluc¢ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni
rok ¢uvanja istekao.

1.8. Odgovorna osoba za pismohranu je osoba koja je voditelj ustrojstvene jedinice u ¢ijem je
sastavu organizirana pismohrana (stru¢ni suradnik u uredu ravnatelja 1 voditelj/ica
ARHINDOKS-a), odnosno osoba na koju takve ovlasti prenese ravnatel;.

1.9. Pisarnica (prijemni ured u sklopu Ureda ravnatelja) je jedinica Instituta u kojoj se
obavljaju uredski poslovi, koji obuhvacaju primanje i pregled dokumentacije, razvrstavanje,
rasporedivanje, vodenje i otprema spisa.

1.10. Pismohrana (arhiv) sastavni je dio svake pisarnice. U pismohrani se odlaze i ¢uva
arhivsko i registraturnog gradivo. Arhivsko gradivo ¢uva se do predaje nadleznom arhivu, a
registraturno gradivo s rokovima ¢uvanja do postupka izlu¢ivanja.

1.11. ARHINDOKS (ARHeolosko Informacijsko DOKumentacijsko SrediSte) je odjel za
znanstvenu dokumentaciju u kojem se prikuplja, obraduje i pohranjuje sva arheoloska i srodna
dokumentacija prikupljena tijekom arheoloskih istrazivanja.

1.12. Poseban popis gradiva s rokovima cuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama (prema organizaciji struéne sluzbe u Institutu) s oznacenim rokovima
cuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka ¢uvanja.

1.13. Registraturno gradivo Instituta jest cjelina svih zapisa, odnosno cjelokupna
dokumentacija nastala radom ili u posjedu Instituta, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz
sluzbene evidencije. Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju, pa se
na njega primjenjuju iste odredbe Zakona i drugih propisa koji se odnose na arhivsko gradivo.
1.14. Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija,
knjiga, fascikl, registrator, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, DVD).

1.15. Zaduzena osoba za pismohranu / zaposlenik u pismohrani je osoba koja neposredno
obavlja poslove pismohrane vezane uz op¢e administrativne poslove Instituta.

1.16. Zaduzena osoba za dokumentaciju u ARHINDOKS-u | zaposlenik u ARHINDOKS-u je
osoba koja neposredno obavlja poslove dokumentarista u ARHINDOKS-u, zaprima,
obraduje, pohranjuje dokumentaciju, vodi brigu o arheoloskom arhivskom gradivu, vodi
evidenciju arhivskog gradiva, ulaska novog gradiva te posudbe, umnazanja i kopiranja
gradiva.

1.17. Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Instituta,
bez obzira na mjesto Cuvanja, organizirana prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

Clanak 4.
Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Instituta predstavlja jednu
cjelinu 1 u pravilu se ne moze dijeliti.

II. OBVEZE INSTITUTA KAO STVARATELJA | IMATELJA JAVNOGA
ARHIVSKOG | REGISTRATURNOGA GRADIVA

Clanak 5.
(1) Institut kao stvaratelj 1 imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva duzan je:
1.1. savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od ostecenja do predaje HDA,



1.2. dostavljati na zahtjev HDA popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,

1.3. pribavljati misljenje HDA prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

1.4. redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnoga gradiva,

1.5. redovito periodicki izlucivati gradivo kojem su istekli rokovi ¢uvanja,

1.6. omoguciti ovlastenim djelatnicima HDA obavljanje stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem
gradiva.

(2) Institut je takoder duzan izvijestiti HDA o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi
davanja misljenja o postupanju s gradivom.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 6.
(1) Arhivsko 1 registraturno gradivo Instituta prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira,
odabire i izlucuje, te osigurava od oStecenja, uniStenja i zagubljenja u pismohrani I
ARHINDOKS-u.
Cjelokupno gradivo smjesteno je u sjedistu Instituta, Ulica Ljudevita Gaja 32, Zagreb.
(2) Gradivo je organizirano u sljede¢e dokumentacijske cjeline:
- dokumentacija ravnatelja Instituta, poslovanje Instituta koje zastupa zakonski zastupnik
(klasifikacijska oznaka 01)
- zapisnici sjednica Upravnog vijeca Instituta (klasifikacijska oznaka 01-1)
- zapisnici sjednica Znanstvenog vije¢a i dokumentacija Znanstvenog Vijeca (klasifikacijska
oznaka 01-2)
- dokumentacija Tajnistva Instituta (klasifikacijska oznaka 02-1)
- dokumentacija racunovodstvenog poslovanja Instituta (klasifikacijska oznaka 02-2)
- dokumentacija znanstvenoistrazivackog rada i znanstvenog usavrSavanja (klasifikacijska
oznaka 03)
- dokumentacija ARHINDOKS-a (klasifikacijska oznaka 04)
- dokumentacija Odjeljka za izdavacku djelatnost (klasifikacijska oznaka 05).

(3) Ustrojstvena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzna
je to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika i provodenja postupka
odabiranja i izlu¢ivanja.

(4) Voditelji arheoloskih istrazivanja duzni su nakon zavrSetka arheoloskih istrazivanja
predati prikupljenu dokumentaciju (fotografije, dijapozitive, crteze, dnevnike i baze podataka)
u ARHINDOKS. Voditelj/ica ARHINDOKS-a duzna je voditelju/ici istrazivanja omoguciti
stalan uvid u dokumentaciju te istu ne smije ustupiti na uvid tre¢oj osobi bez suglasnosti
voditelja/ice istrazivanja. Ukoliko je voditelj/ica istrazivanja u mirovini i prosao je predviden
rok za objavu, suglasnost za uvid izdaje ravnatelj kao i u slucaju dokumentacije svih starijih
istrazivanja.

Clanak 7.
Zbirna evidencija o gradivu organizirana je kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnog arhivskog i registraturnog gradiva
koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Instituta.

Clanak 8.
Podaci iz Evidencije ulaska gradiva u pismohranu i Zbirne evidencije gradiva iz prethodnog
Clanka, dostavljaju se Hrvatskom drzavnom arhivu redovito jednom godi$nje (ARHINET).



111/1 Konvencionalno gradivo

Clanak 9.
(1) Rijeseni predmeti 1 dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom) i sl. tehnicke arhivske jedinice.
U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo, ono se ¢uva najviSe dvije godine od
zavrSetka predmeta, nakon Cega se predaje u pismohranu, u sredenom stanju, tehnicki
opremljeno, te popisano. Gradivo koje je opravdano dulje odlozeno izvan pismohrane, mora
biti u sredenom stanju, tehni¢ki opremljeno i popisano, uz redovito prosljedivanje popisa
pismohrani, sukladno obvezama koje proizlaze iz ¢lanka 6. stavka 3. ovog Pravilnika.
(2) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podruéju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje ¢uvanje u pismohranu Instituta.
(3) Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrZaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.
(4) 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 svrstavati u
odgovarajuce arhivske jedinice.
Na svaku arhivsku jedinicu ispisuju se sljedeé¢i podaci: naziv, ustrojstvena jedinica, vrijeme
nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici (raspon
tehnickih jedinica — registratora, kutija i dr.), rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 10.
(1) Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim 1 oznafenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom, a za arheolosku dokumentaciju uz to se podrazumijeva da se
postuje nalaziste, odnosno projekt kao cjelina. Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni
zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba za rad pismohrane.
U ARHINDOKS-u posudivanje izvorne grade biljezi se na reversima, kopiranje i snimanje
digitalizirane grade biljezi se u evidenciji izlazaka te zapisnicima ili potvrdama koje se izdaju
u tri primjerka. Evidencije, reverse 1 zapisnike ili potvrde za arhivsku gradu u ARHINDOKS-
u izdaje zaposlenik zaduzen za dokumentaciju u ARHINDOKS-u.
(2) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane.
U ARHINDOKS-u se potvrde odnosno zapisnici izdaju u tri primjerka, jedan ostaje u
ARHINDOKS-u, drugi u pismohrani Instituta, a tre¢i se izdaje trazitelju dokumentacije.
Ukoliko djelatnici Instituta posuduju izvornu gradu izdaju se tri reversa, prvi se ostavlja na
mjestu odakle je gradivo izdvojeno, drugi se ¢uva u ARHINDOKS-u, a treci izdaje trazitelju.
Zapisnike, odnosno potvrde i reverse izdaje zaposlenik zaduzen za dokumentaciju u
ARHINDOKS-u.
(3) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani i zaposlenik
zaduzen za dokumentaciju u ARHINDOKS-u, duzni su pregledati sve preuzeto gradivo i
provjeriti to¢nost upisanih podataka.



Clanak 11.

(1) Po prijemu i obradi arhivskoga i registraturnoga gradiva, na nac¢in propisan u odredbama
ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovaraju¢im
prostorijama pismohrane.

(2) Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja. Nakon smjeStanja gradiva jednog
godista na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

(3) Za arhivsko gradivo u ARHINDOKS-u vazno je postivati cjeline koje se odnose na
nalazi$te odnosno projekt.

111/2 Nekonvencionalno gradivo

Clanak 12.
(1) Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, baze podataka, elektronicke
kopije dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nacin koji ih
osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vazeéim Standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.
(2) Za svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s
elektronickim dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, Odlukom ravnatelja odredit ¢e
se osoba koja je odgovorna za =zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i
arhiviranje podataka, te obnove podataka u slucaju greske ili gubitka podataka. Postupci
izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce sigurnu i cjelovitu
obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 13.
Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: svrhu, opseg i na¢in koristenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske
zahtjeve; mjere zaStite zapisa od neovlastenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka;
format i strukturu zapisa; predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. ¢uvanje u izvornom
formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nacin (tehnologija) na koji
¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno Cuvanje izvan izvornog hardverskog i
softverskog okruZenja; nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa 1 medij,
aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguciti iskoristivost podataka nakon
predaje, dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za
predaju).

Clanak 14.
(1) Elektronic¢ki dokumenti i1 drugi elektronicki zapisi arhiviraju se 1 ¢uvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke 1
mogucnost njihova pregledavanja i koriStenja u slu¢aju gubitka ili oSteCenja podataka u
racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.
(2) Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje
cuvaju u izvoriSnom informacijskom sustavu ili brisu iz njega.
(3) Prije predaje arhivskih kopija na mjesto cuvanja obvezno se provjerava njihova
cjelovitost, citljivost i ispravnost.
(4) Arhivske se kopije predaju na mjesto Cuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su



potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i koriStenje i navodom o informacijskom sustavu Koji
trenutno to omogucuje.

(5) Cjelovitost, citljivost 1 ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godiSnje. Presnimavanje na novi medij vr$i se najmanje svake
pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uoéene pogreske ili ako je primjerak arhivske
kopije necitljiv, oStecen ili izgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 15.
(1) Pravo koriStenja gradiva iz pismohrane i Arhindoksa odobrava ravnatelj.
(2) Arhivsko i registraturno gradivo moze se Kkoristiti u prostorijama pismohrane i
ARHINDOKS-a samo i jedino uz nazo¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane i
zaposlenika zaduzenog za dokumentaciju ARHINDOKS-a.
(3) Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika,
digitaliziranih dokumenata ili izdavanjem originala.
(4) Originalno arhivsko 1 registraturno gradivo moZze se izdati na privremeno korisStenje jedino
putem odgovarajuce potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za uvid i
izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 16.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, duzna je isto vratiti u roku nazna¢enom u
reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje
je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane ili
ARHINDOKS-a, odnosno zaposlenik u pismohrani ili ARHINDOKS-u, a tre¢i primjerak
dobiva zaposlenik ili vanjski korisnik gradiva. Poslije koristenja gradivo se obavezno vraéa na
mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 17.
(1) Izdavanje arhivskoga i registraturnoga gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona
| propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pismene
zamolbe trazitelja koja se upucuje ravnatelju Instituta.
(2) Koristenje gradiva moZe se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje ¢l. 8. Zakona o pravu na
pristup informacijama ("Narodne novine", br. 172/03).

Clanak 18.
(1) Krajem svake godine, odnosno prije godi$njega ulaganja novog gradiva u pismohranu,
vrsi se provjerava je li tijekom godine posudeno gradivo vraéeno u pismohranu. Nadzor
obavlja odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, te osoba
zaduzena za dokumentaciju u ARHINDOKS-u.
(2) Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno, odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani kao i osoba zaduzena za dokumentaciju u ARHINDOKS-u
traze povrat gradiva.
(3) Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduzeno gradivo treba i u sljedecoj godini.



V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 19.
(1) Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskoga i izluCivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem je prema
utvrdenim propisima proSao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio
prostor za prirast novog gradiva.
(2) Odabiranje arhivskoga i izluCivanje registraturnoga gradiva Instituta obavlja se samo
ukoliko je gradivo sredeno i1 popisano sukladno ¢lancima 9.,10. i 11. ovoga Pravilnika.
(3) Odabiranje arhivskoga i izluCivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga gradiva (,,Narodne
novine* 90/02), kao i Posebnog popisa iz ¢l. 1. st. 2. ovog Pravilnika, na kojega odobrenje
daje HDA.

Clanak 20.
(1) Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢l. 1. st. 2. ovoga Pravilnika po€inju teéi:
1.1. kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,
1.2. kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,
1.3. kod rjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u
kojoj su rjesenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,
1.4. kod racunovodstvene 1 knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvacanja zavrSnog
racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,
1.5. kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,
1.6. kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.
1.7. ArheoloSka dokumenatacija po zavrSetku istrazivanja prelazi u arhivsko gradivo i Cuva se
trajno.

Clanak 21.
(1) Postupak za izluCivanje registraturnoga gradiva pokrece ravnatelj Instituta na temelju
Posebnog popisa gradiva.
Prijedlog popisa gradiva za izlu¢ivanje donosi povjerenstvo U kojem sudjeluje barem jedan
zaposlenik ustrojstvene jedinice u kojoj je registraturno gradivo nastalo.
(2) Popis gradiva za izluCivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu
jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, redni broj iz Posebnog popisa, jasan i to¢an naziv vrste
gradiva koje ¢e se izluCivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu izraZenu brojem
sveznjeva, registratora, knjiga i sl.
(3) Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zasto se predlaze za izluCivanje i uniStenje
(npr. istekao rok ¢uvanja sukladno Posebnom popisu iz ¢l. 1. st. 2., nepotrebno za daljnje
poslovanje, statisticki obradeno i sl.).
(4) Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik HDA.

Clanak 22.
(1) Popis gradiva predlozenog za izlu¢ivanje, potpisan od odgovorne osobe Instituta dostavlja
se HDA. Prijedlog sadrzava navode o nainu, vremenu i mjestu izlu¢ivanja i uniStavanja
izluenog gradiva te obrazloZenje s pravnom osnovom postupka.
(2) HDA izdaje rjeSenje kojim moze predloZeno gradivo za izlu€ivanje u cijelosti odobriti, ili



djelomicno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 23.
(1) Po primitku rjeSenja o odobrenju izluéivanja iz prethodnoga ¢lanka, ravnatelj donosi
odluku o izluc¢ivanju.
(2) O postupku uniStavanja izluCenoga gradiva sastavlja se zapishik, kojega se jedan
primjerak dostavlja HDA.

Clanak 24.
Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na nacin da
podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 25.
(1) Izlu¢ivanje registraturnoga gradiva biljezi se u Evidenciji ulaska gradiva u pismohranu,
odnosno u Zbirnoj evidenciji gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma rjeSenja HDA
0 odobrenju izlu¢ivanja.

VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 26.
(1) Arhivsko gradivo Instituta predaje se u HDA temeljem odredaba Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima ("Narodne novine", br. 105/97 i 64/00) te Pravilnika o predaji arhivskoga
gradiva arhivima ("Narodne novine", br. 90/02).
(2) Arhivsko gradivo Instituta predaje se u HDA u roku koji u pravilu ne moze biti dulji od 30
godina od njegova nastanka.
(3) Arhivsko gradivo Instituta predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlu€ivanja, u
izvorniku, sredeno i tehnicki opremljeno, oznaeno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje.
(4) O predaji arhivskoga gradiva Instituta u HDA sastavlja se Zapisnik ¢iji je sastavni dio
popis predanoga gradiva.
(5) Arhivsko gradivo koje se Kkoristi u znanstvenom i istrazivackom radu ostaje u pohrani
Instituta.

VIl. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 27.
(1) Sukladno ¢lanku 8. stavku 3. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima zaposlenik koji radi
na poslovima pismohrane kao i osoba zaduzena za dokumentaciju u ARHINDOKS-u moraju
imati polozen strucni ispit za djelatnike u pismohranama.
(2) Ukoliko zaposlenici iz st. 1. ovoga ¢lanka nemaju poloZen stru¢ni ispit, duzni su ga
poloziti u roku 1 godine od dana stupanja na ovaj posao.



Clanak 28.
(1) Zaposlenici iz ¢lanka 28. obavljaju sljedece poslove:
1.1. sredivanje i popisivanje gradiva,
1.2. osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
1.3. odabiranje arhivskoga gradiva,
1.4. izlucivanje registraturnoga gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja,
1.5. priprema predaje arhivskoga gradiva Instituta u HDA,
1.6. izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 29.
(1) Zaposlenik u pismohrani duzan je u svome radu pridrzavati se etickog kodeksa arhivista, a
osobito:
1.1. Cuvati integritet gradiva i na taj nain pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedocCanstvo proslosti,
1.2. dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
1.3. postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivos¢u podataka i
zaStitom privatnosti i postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,
1.4. osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluziti se svojim
polozajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,
1.5. nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljaju¢i svoje znanje s
podrugdja arhivistike 1 dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i iskustava.

Clanak 30.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzni su izvrsiti primopredaju arhivskoga 1
registraturnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VII1 PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 31.

(1) Institut je duzan osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskoga i

registraturnoga gradiva.
Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskog i1 registraturnog gradiva Instituta za
arheologiju smatraju se prostorije koje su suhe, prozrac¢ne, osigurane od pozara i1 krade,
udaljene od mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se ¢uvaju lakozapaljive tvari,
bez vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih 1 elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova 1
uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuce zastite, ukljucujuéi i1 zastitu od nadolaska
nadzemnih i podzemnih voda.
Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.
Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuci inventar kao §to su metalne police, ormari,
stalaze, ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr.
Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te opremljene
odgovaraju¢im brojem protupoZzarnih aparata na prah.
(2) Materijalna (fizicko-tehniCka) zastita arhivskoga i registraturnoga gradiva obuhvaca
fiziCkotehnicku zastitu od oStecenja, uniStenja ili nestanka.
(3) Materijalna zastita osigurava se:



3.1. obaveznim zaklju¢avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i iskljuéivanjem
strujnoga toka kada se u spremistu ne radi,

3.2. redovitim ¢iS¢enjem i oprasivanjem spremista i odloZenoga gradiva, te prozra¢ivanjem
prostorija,

3.3. odrzavanjem odgovarajuce temperature (16-20 °C) i vlaZnosti (45-55%),

3.4. redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva.

Clanak 32.
Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani, provode odgovorne osobe
za pismohranu odnosno ravnatelj Instituta - u dijelu koji se odnosi na stratedka / financijsko-
materijalna pitanja (planiranje prostorija pohrane, izdvajanje sredstava za nabavu materijalnih
sredstava i sl.).

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja
Instituta obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 34.
Na pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliZze utvrduje
rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskoga i registraturnoga gradiva. '

Clanak 35.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na naéin i po postupku utvrdenim za njegovo
donoSenje.

Clanak 36.
Poseban popis arhivskoga i registraturnoga gradiva Instituta primjenjuje se po dobivenom
odobrenju HDA.

Clanak 37.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom ishodenja suglasnosti od HDA.

Clanak 38.
Ovaj Pravilnik primjenjuje se osmog dana od dana objave na oglasnoj plo&i Instituta.
Zagreb, 18 12..2.01>.

Urbroj: 1438-2 /201>
Predsjednica Upravnoga vijeca:

dr. sc. Helena Tomas, izv. prof

ene (Lty



Utvrduje se da je Pravilnik o zastiti i koriStenju arhivskog i registraturnog __.éradiva Instituta za
arheologiju  stupio na  snagu danom  ishodenja  suglasnosti od HDA
(2500, Lo . godine).

Isti je objavljen na oglasnoj plo¢i Instituta dana 2-12.2013. 2013. godine te se
primjenjuje osmog dana od dana objave (_ Di. |2, e 2013. godine).
Vi _ Ravnatelj I/Lnstitutaggtjchg’)ll?'iju:
-\dr. s¢. Margo Dizdar



POSEBAN POPIS GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA INSTITUTA ZA ARHEOLOGIJU

Popis s rokovima ¢uvanja sluzi prvenstveno kao pomo¢ u odabiranju i izlu¢ivanju gradiva. Popis treba
pomo¢i u identifikaciji dokumenata koji imaju dugotrajnu vrijednost, no ujedno i omoguciti
pravovremeno izluCivanje dokumentacije koju viSe nije potrebno Cuvati iz poslovnih, pravnih ili
drugih razloga.

Op¢i popis gradiva s rokovima Cuvanja strukturiran je na nacin da sadrzi:
O naziv funkcije (u lijevom gornjem uglu)

[ naziv aktivnosti (u desnom gornjem uglu)

O brojcanu oznaku 1 naziv grupe unutar odredene aktivnosti

O broj¢anu oznaku 1 naziv podgrupe unutar odredene grupe

O opis dokumentacije koja se razvrstava u grupu s uputama na druge grupe ili aktivnosti gdje postoji
vec¢a mogucnost dvojbe ili razli¢itog tumacenja u kojoj grupi ili aktivnosti valja traziti rok ¢uvanja
odredene dokumentacije

O tablice s popisom i1 opisom podgrupa unutar pojedine grupe
Tablica s opisom podgrupe sadrzi:

[ broj¢anu oznaku i naziv, a po potrebi i podrobniji opis dokumentacije koja se razvrstava u pojedinu
podgrupu, te napomene za preciznije tumacenje postupanja t.j. razvrstavanja gradiva u pojedine
podgrupe

O oznaku roka ¢uvanja uz, po potrebi, poblizu uputu o pocetku raCunanja roka te postupka po isteku
toga roka.

Rokovi ¢uvanja

Rokovi ¢uvanja dokumenata ra¢unaju se u pravilu od kraja godine u kojoj je nastupio dogadaj kojim je
rok poceo te¢i. Mogu se racunati i od kraja drugog, kraceg razdoblja (npr. mjeseca, tromjesecja) ako
alati kojima se upravlja dokumentacijom omoguéuju pouzdano upravljanje rokovima ¢uvanja i
izlu¢ivanjem kao ucestalim rutinskim radnjama. U pravilu se radi o godini (ili drugom razdoblju) u
kojoj je spis (predmet, dosje) zakljucen, a kod dokumenata kao $to su pravilnici, ugovori, odluke i sl. 0
godini u kojoj su prestali vaziti ili su zamijenjeni drugim takvim dokumentom. Takav pocetak
racunanja roka ¢uvanja ovdje se u popisu oznac¢ava slovom ,,Z* iza kojeg se navodi broj godina koliko
je spis nakon toga potrebno Cuvati.

Koristene oznake:

N= Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala.

Z = Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zaklju¢en, odnosno u kojoj
je dokument (ugovor, odluka, pravilnik i sl) prestao vaziti ili je zamijenjen drugim
odgovaraju¢im dokumentom

D = Djelomicno odabrati



Po isteku roka ¢uvanja odabire se prema uputama nadleznog drzavnog arhiva dio dokumentacije za
trajno ¢uvanje. U pravilu se radi o slucajevima gdje se medu istovrsnim predmetima i dokumentima
mogu naci oni koji se odnose na znacajnije dogadaje, odluke, stvari ili osobe te ih se uslijed toga
odabire za trajno Cuvanje.

I = Izluciti

Po isteku roka dokumentacija se moze izluciti u cjelini, uz pribavljano odobrenje nadleznog drzavnog
arhiva.

T = Trajno Cuvati
Po isteku roka dokumentacija se u cjelini odabire za trajno Cuvanje.

Popis je izraden sukladno: ,,OPCEM POPISU GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA“ HRVATSKO
ARHIVSKO VIJECE — travanj 2012

1. ORGANIZACHA I UPRAVLIANJE
1.1. OSNIVANJE, PRIJAVA | PROMJENA POSLOVANJA

1.1.1. Opcenito

Podgrupa Rok Postupak
1.1.1.1. Opéenito
- Opca prepiska, upiti i N+2 I
obavijesti o djelatnosti

1.1.1.2. Politika i postupci T

- Opca pravila i upute o
nacinu obavljanja djelatnosti,
nac¢inu poslovanja i poslovnoj
etici.

1.1.2. Osnivanje

Podgrupa Rok Postupak

1.1.2.1. Opéenito
- Opc¢a prepiska, upiti i N+2 I
obavijesti 0 osnivanju

1.1.2.2. Politika i postupci
-Pravni i drugi postupci kojima
se ureduje postupak osnivanja T

1.1.2.3. RjeSenja i odluke o

osnivanju T
1.1.2.4. Prijava i registracija

- Prijave i rjeSenja nadleznih T
tijela o registraciji i upisu u

sluZbene registre.

1.1.2.5.Dokumentacija u svezi s T

osnivanjem




- Dokumentacija inicijativnih
odbora ili grupa, prijedlozi i
misljenja 0 potrebi osnivanja.

1.1.4. Ostale statusne i druge promjene

Podgrupa

Rok

Postupak

1.1.4.1. Op¢enito

- Opca prepiska, upiti i
obavijesti o statusnim i drugim
promjenama

N+2

1.1.4.2. Politika i postupci

1.1.4.3. Promjena naziva i
sjedista

1.1.4.4. Promjena pravnoga
statusa

1.1.6. Potpisi

Podgrupa

Rok

Postupak

1.1.6.3. Ovjera i deponiranje

- Potpisni listovi osoba
ovlastenih za potpisivanje
financijske dokumentacije,
javnobiljeznicke i druge ovjere
potpisa ovlastenih osoba.

Z+10

1.2.2. Unutarnji ustroj

Podgrupa

Rok

Postupak

1.2.2.1. Opéenito

- Opca prepiska, upiti 1
obavijesti 0 unutarnjem ustroju,
prijedlozi koji nisu utjecali na
promjene u ustroju i sl.

N+2

1.2.2.2. Politika i postupci

- Upute, pravila i odluke o
nacelima unutarnjeg ustroja,
pravni i ustroj.

1.2.2.3. Pravilnici i odluke

- Pravilnici o unutarnjem
ustroju i drugi interni
normativni akti o ustroju,
odluke o osnivanju i ukidanju
ustrojstvenih jedinica i sl.




1.2.2.4. Usvojene odluke i
rjeSenja normativnog karaktera

1.2. UPRAVLIJANJE

1.2.4. Tijela upravljanja

Podgrupa

Rok

Postupak

1.2.4.1. Op¢enito
- Opca prepiska, obavijesti i
upiti o tijelu i njegovu radu.

N+2

1.2.4.2. Politika i postupci

1.2.4.3. Poslovnici i pravilnici o
radu

- Usvojeni poslovnici ili
pravilnici o radu.

- Za dokumentaciju u svezi s
pripremom prijedloga vidjeti u
grupu 1.4.3.

1.2.4.4. Konstituiranje

- Dokumentacija o postupcima
koji prethode konstituirajucoj
sjednici. Za dokumentaciju iste
sjednice vidjeti u podgrupu
»Sjednice ove grupe.

Z+5

1.2.4.5. Izbori i imenovanja
- Imenovanja i razrjesenja
¢lanova tijela upravljanja.

1.2.4.6. Planovi rada

Z+5

1.2.4.7. Izvjesca o izvrSenju
odluka

1.2.4.8. Odluke tijela
upravljanja

- Sadrzi odluke doti¢noga tijela
i odluke koje su po ovlastenju
doti¢noga tijela donijela njezina
podtijela.

- Odluke koje se odnose na
poslove i stvari za koje su
predvidene zasebne
dokumentacijske skupine
razvrstavaju se sekundarno i u
takve grupe.

1.2.4.9. Sjednice
Pozivi, materijali i zapisnici.

1.2.4.10. Prijedlozi, zahtjevi i
predstavke upucene tijelu
upravljanja

Z+5




1.3. STRUCNA I SAVIETODAVNA TIJELA

1.3.3. Rad stru¢nog ili savjetodavnog tijela

Podgrupa

Rok

Postupak

1.3.3.1. Op¢enito

- Opca prepiska, upiti i obavijest
stru¢nim ili savjetodavnim
tijelom.

i u svezi s pojediitn

1.3.3.2. Politika i postupci

1.3.3.5. Odluke i prijedlozi
tijela

1.3.3.6. Sjednice i sastanci
- Pozivi, materijali i zapisnici
sjednica i sastanaka.

1.3.3.7. Prijedlozi i predstavke

tijelu

Z+5

1.4. PROPISI | NORMATIVNI AKTI

1.4.3. Interni normativni akti

Podgrupa

Rok

Postupak

1.4.3.1.
Opcéenito

N+2

1.4.3.2. Politika i postupci

1.4.3.3. Statut

1.4.3.4. Ostali interni
normativni akti

- Interni normativni akti koji
nisu razvrstani u druge grupe
opcega popisa ili u druge grupe
posebnoga popisa organizacije s
rokovima ¢uvanja.

- Za interne normativne akte
koji se razvrstavaju u druge
grupe prema predmetu na Koji
se odnose ovdje se moze
koristiti sekundarna
klasifikacija (sekundarna

grupa).

Z+5

1.4.3.5. Priprema i donoSenje
statuta

- Dokumentacija u svezi s
pripremom i donoSenjem statuta
i njegovih izmjena (prijedlozi,
nacrti, misljenja i sl).

Z+2

1.4.3.6. Priprema i donoSenje
ostalih internih normativnih
akata

- Dokumentacija u svezi s

Z+2




pripremom i donosenjem
normativnih akata iz podgrupe
,,Ostali interni normativni akti®.

1.4. PROPISI | NORMATIVNI AKTI

1.4.4. Interne odluke i rjeSenja

Podgrupa

Rok

Postupak

1.4.4.3. Usvojene odluke i
rjeSenja

Z+5

D

1.4.4.4. Priprema i donoSenje

- Dokumentacija u svezi s
pripremom i donoSenjem odluka
i rjeSenja izmjena (prijedlozi,
nacrti, misljenja i sl).

Z+2

1.4.6. Okruznice, odluke i rjeSenja drugih tijela

Podgrupa

Rok

Postupak

1.4.6.3. Usvojene odluke i
rjeSenja

N+2

1.4.6.4. Priprema i donosenje
- Prijedlozi, nacrti, miSljenja i
sl.

Z+2

1.5. PLANOVI | PROGRAMI RADA

1.5.2. Dugoro¢ni poslovni planovi i strategije

Podgrupa

Rok

Postupak

1.5.2.1. Opéenito

- Opca prepiska, upiti i obavijesti.

N+2

1.5.2.2. Politika i postupci
- Pravila, upute i politika
dugoro¢nog i strateSkog
planiranja

1.5.2.3. Usvojeni planovi i
strategije

- Ukljucuje i naknadne izmjene
te preglede i izvjescéa o
izvrSenju.

1.5.2.4. Priprema i donoSenje

- Dokumentacija nastala u
postupku pripreme i donosenja.
Moze sadrzavati radne
materijale, prijedloge i
misljenja, odluke i sl.

Z+5

1.5.3. Godisnji planovi rada




Podgrupa

Rok

Postupak

1.5.3.3. Zbirni godisnji planovi
- Usvojeni godisnji planovi rada
organizacije, izmjene i dopune.

T

1.5.3.5. Posebni i pojedinacni
godisnji planovi

- Osobni godisnji planovi rada
zaposlenika, planovi koji
razraduju segmente drugih
godisnjih planova i u bitnome
su sadrzani u njima.

Z+2

1.5.3.6. Priprema i donosenje

- Dokumentacija nastala u
postupku pripreme i donosenja
godisnjih planova. Moze
sadrzavati radne materijale,
prijedloge i miSljenja, odluke i
sl.

Z+5

1.6. IZVJESCA O RADU

1.6.2. Godisnja i viSegodisnja izvjesca o radu

Podgrupa

Rok

Postupak

1.6.2.1. Op¢enito

- Opca prepiska, upiti i obavijesti.

N+1

1.6.2.3. Zbirna izvjeséa
- Zbirna godi$nja i viSegodiSnja
izvjes¢a o radu organizacije.

T

1.6.2.3. Zbirna izvjeséa
- Zbirna godi$nja i viSegodisnja
izvjesca o radu organizacije.

1.7. POSLOVNA SURADNJA

1.7.2. Strane organizacije i pojedinci

Podgrupa

Rok

Postupak

1.7.2.4. Sporazumi i ugovori
- Sporazumi i ugovori, izvrSenje
i raskidi ugovora.

Z+5

D

1.7. POSLOVNA SURADNJA

1.7.4. Domace organizacije i pojedinci - ostale organizacije i pojedinci

Podgrupa

Rok

Postupak

1.7.4.3. Sporazumi i ugovori
- Sporazumi i ugovori, izvrSenje
ugovora.

i raskidi Z+5

D




1.8. SEMINARI | KONFERENCIJE

1.8.2. Organizacija seminara i konferencija

Podgrupa

Rok

Postupak

1.8.2.3. Pojedinacni seminari i
konferencije

- Dokumentacija o organizaciji
seminara i konferencija
(programi, pozivi, predavaci,
materijali, popisi sudionika i
dr.)

N+2

1.8.3. Sudjelovanje

Podgrupa

Rok

Postupak

1.8.2.3. Pojedinacni seminari i
konferencije

Z+2

1.9. INFORMIRANJE, MARKETING I ODNOSI S JAVNOSCU

1.9.6. Svecanosti i proslave

Podgrupa

Rok

Postupak

1.9.6.3. Obljetnice

- Dokumentacija o
obiljezavanju obljetnica
organizacije i drugih obljetnica
u ¢ijem obiljezavanju sudjeluje.

N+2

D

1.11. UPRAVLIJANJE KVALITETOM

1.11.3. Vanjski nadzor

Podgrupa

Rok

Postupak

1.11.3.1. Opcenito
- Opca prepiska, upiti i obavijesti

N+1

1.11.3.2. Politika i postupci
- Pravila i specifikacije
postupaka vanjskog nadzora.

T

1.11.3.3. Izvjeséa i ocjene

- Ocjene sukladnosti s normama
kakvoce i izvjesca o provjeri
sukladnosti od strane ovlastenog
vanjskog tijela.

1.11.3.4. Dokumentacija nastala
u pripremi izvjeS$c¢a i ocjena

- Nacrti, pomo¢ni materijali,
podatci prikupljeni za izvjeséa i
sl.

Z+10




1.11.3.5. Provedba nadzora
- Dokumentacija nastala u
postupku vanjskog nadzora.

Z+5

2.2. RAD | RADNI ODNOSI

2.2.1. Opéenito

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.1.3. Pravilnik o
radu

Z+5

D

2.2.2. Radna mjesta

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.2.3. Sistematizacija radnih
mjesta

- Normativni akt kojim se
utvrduju radna mjesta, opis
poslova i zadataka, uvjeti za
zasnivanje radnog odnosa i
raspored radnih mjesta po
ustrojstvenim jedinicama.

Z+5

2.2.3. Zaposlenici

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.3.4. Osobni dosjei

- Sadrzi dokumentaciju o
Skolskoj/stru¢noj spremi,
steCenim zvanjima, stru¢nim i
drugim ispitima, ugovore o
radu, imenovanja i odluke o
rasporedu na radna mjesta,
rjeSenja o visini place, ocjene,
odluke u disciplinskom
postupku, odluke o darovima,
nagradama i priznanjima i dr.
Dosjei se organiziraju abecedno
prema prezimenu i imenu
zaposlenika.

Napomena: trajno cuvati dosjee
rukovodeceg osoblja na visim
razinama, zaposlenih na
poslovima istrazivanja i
razvoja, zaposlenika koji su
postigli posebna ostvarenja i sl.

N+70
Z+7




2.2.4. Radni odnosi

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.4.3. Zasnivanje i prestanak

- Natjecaji 1 drugi postupci u
zasnhivanju radnog odnosa,
zamolbe i misljenja o
kandidatima, prijedlozi i odluke,
zahtjevi, prijedlozi, odluke i
druga dokumentacija vezana za
prestanak radnog odnosa.

Z+5

2.2.4.10. Radni sporovi

- Dokumentacija o
pojedina¢nim radnim sporovima
(zalbe, tuzbe, predstavke,
sporazumi, mirenje, sudski
postupci).

Z+5

2.2.5. Radno vrijeme, odmori i dopusti

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.5.3. Radno vrijeme
- Odluke o radnome vremenu or:
zaposlenika.

T .Z.-EZ v
banizacije, njezinih sluzbi i

2.2.5.5. Prisutnost na radu
- Evidencije, pregledi i izvjesca
0 prisutnosti na radu.

Z+6

2.2.5.7. Rjesenja o godisnjem
odmoru, pla¢enom i
nepla¢enom dopustu

- Sadrzi rjeSenja i zahtjeve
povodom kojih se rjesenje
izdaje.

- U podgrupi ,,Osobni dosje*
sekundarno se ¢uvaju rjeSenja o
trajnijim ili specifi¢nim
dopustima (npr. dopust radi
odlaska na Skolovanje).

Z+2

2.2.7. Praéenje i ocjenjivanje

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.7.3. Sustav ocjenjivanja
- Pravila i upute za ocjenjivanje
zaposlenika

Z+5

D

2.2.7.4. Ocjene i izvjescéa o
zaposlenicima

- Ocjene zaposlenika i druga
dokumentacija nastala u
postupku ocjenjivanja
(prijedlozi, misljenja, izvjesca
izradena ili prikupljena radi
ocjenjivanja

Z+5




2.2.8. Place i naknade placa

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.8.3. Isplatne liste placa
- Isplatne liste, analiticka eviden
plac¢aju obvezni doprinosi.

. . N+70.
cija o plaama za koje se

2.2.8.5. Prijave podataka o placi
- Prijave podataka o placi
nadleznim tijelima (IP, ID, IDD
obrasci i dr).

N+5

2.2.8.6. Zalbe i sporovi

- Zalbe, prigovori i sporovi u
svezi s isplatom placa i naknada
placa.

Z+5

2.2.9. Ostala primanja iz radnog odnosa

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.9.3. Naknada za prijevoz na
radno mjesto

- Zahtjevi, utvrdivanje prava na
naknadu, popisi osoba koje
imaju pravo na naknadu,
pregledi i izvjeS¢a, sporovi.

Z+2

2.2.9.4. Djecji doplatak

- Zahtjevi, utvrdivanje prava na
doplatak, popisi osoba koje
imaju pravo na doplatak,
pregledi i izvje$¢a, sporovi.

Z+2

2.2.9.5. Darovi djeci
zaposlenika

- Utvrdivanje prava na darove,
popisi osoba koje imaju to
pravo, pregledi i izvjeséa,
sporovi.

Z+2

2.2.9.6. Jubilarne nagrade

- Odluke o nagradama,
utvrdivanje prava, popisi,
pregledi, izvjesca i sporovi.

Z+2

2.2.9.7. Ostala primanja iz
radnog odnosa

- Dokumentacija o ostalim
primanjima iz radnog odnosa
(regres, potpore u sluc¢aju smrti
¢lana obitelji i dr).

Z+2

2.2.10. Pogodnosti i darovi

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.10.5. Koristenje sluzbenih
vozila

- Odluke i druga dokumentacija
0 pravu zaposlenika na

Z+2




koriStenje sluzbenih vozila.

2.2.10.6. Mobiteli

- Odluke i druga dokumentacija
0 pravu zaposlenika na
kori$tenje sluzbenih mobitela,
popisi korisnika.

Z+2

2.2.10.7. Kreditne kartice

- Odluke i druga dokumentacija
0 pravu zaposlenika na
koriStenje poslovnih kreditnih
kartica, popisi korisnika,
preuzimanje i povrat kartica.

Z+2

2.2.10.9. Publikacije
- Dokumentacija o podjeli
publikacija zaposlenicima

Z+1

2.2.12. Bolovanja

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.12.3. Potvrde
- Potvrde lijecnika o pocetku i
trajanju bolovanja.

Z+2

2.2.12.4. Prijave i obavijesti
- Prijave i obavijesti o
bolovanju nadleznome tijelu.

Z+2

2.2.12.5. Periodi¢na izvjesca
- Mjesec¢na i druga izvjeséa o
bolovanjima nadleznome tijelu.

Z+2

2.2.12.6. Evidencija o
bolovanjima

- Evidencije i pregledi o
bolovanjima.

Z+2

2.2.13. Zastita na radu

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.13.4. Program mjera zastite
na radu

- Programi mjera i
dokumentacija o njihovu
donosenju.

Z+5

2.2.13.5. Osposobljavanje

- Programi, izvjes¢a i druga
dokumentacija o
osposobljavanju.

Z+5

2.2.13.6. Zdravstvena skrb i
pregledi

- Dokumentacija o organizaciji i
provedbi zdravstvenih pregleda
zaposlenika.

Z+5

2.2.13.7. Evidencija o
ozljedama




2.2.13.9. Nadzor u svezi sa
zaStitom na radu

Z+10

2.2.14. Zdravstveno osiguranje

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.14.3. Prijava i odjava
osiguranika nadleznome tijelu.

Z+5

2.2.14.4. Pla¢anje doprinosa
- Pregledi, izvjesc¢a i prepiska o
plac¢anju doprinosa.

Z+5

2.2.14.5. Evidencija izdanih
zdravstvenih iskaznica i
popunjenih obrazaca

Z+5

2.2.14.6. Rodiljni dopust

Z+5

2.2.15. Mirovinsko i invalidsko osiguranje

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.15.3. Prijava i odjava
nadleznome tijelu

Z+10

2.2.15.4. Pla¢anje doprinosa
- Pregledi, izvjesca i prepiska o
pla¢anju doprinosa.

Z+5

2.2.15.5. Clanstvo u
mirovinskim fondovima

- Dokumentacija o ¢lanstvu
zaposlenika u mirovinskim
fondovima, popisi, prepiska u
svezi s Clanstvom.

Z+5

2.2.16. Radnicka pitanja

Podgrupa

Rok

Postupak

2.2.16.4. Primjena kolektivnih
ugovora

- Op¢a pitanja primjene
kolektivnih ugovora, misljenja,
ocjene i tumacenja.

Z+5

2.2.16.5. Strajk

- Dokumentacija u svezi s
pokretanjem, tijekom i
okonc¢anjem $trajka, odnosno
obustave rada (obavijesti,
pregovaranje, izvjeSc¢a i dr).

Z+5

2.2.16.7. Sporovi i arbitraza
- Sporovi i posredovanje u
sporovima sa sindikatima.

- Za §trajk vidjeti podgrupu
,Strajk* u ovoj grupi.

Z+5




2.2.16.8. Radnicko vijece —
konstituiranje

- Izbori za radnicko vijece,
odluke i druga dokumentacija u
svezi s nacinom ostvarivanja
funkcije radni¢kog vijeca.

Z+5

2.2.16.9. Radnicko vijece —
sjednice i odluke

- Pozivi, materijali, zapisnici
sjednica i odluke radnickog
vijeca.

3. NEKRETNINE, POSTROJENJA | OPREMA
3.1. PLANIRANJE RESURSA
3.3. ZGRADE

3.3.4. Odrzavanje

Podgrupa Rok

Postupak

3.3.4.5. Ugovaranje usluga
odrzavanja

- Natjecaji i ugovori o uslugama
odrZavanja.

Z+5

3.3.4.6. Cis¢enje, bojanje i sitni
popravci

- Dokumentacija o obavljenim
poslovima (nalozi, izvjesca,
obracuni, reklamacije i sl).

Z+2

3.3.5. Zastita

Podgrupa Rok

Postupak

3.3.5.4. ProtupoZzarna zastita

- Dokumentacija o sustavima i
posebnim mjerama
protupozarne zastite (zaduzenja
i upute, vjezbe, suradnja s
nadleznim tijelima i stru¢nim
osobama i sl).

Z+5

3.4.1. Opcenito

Podgrupa Rok

Postupak

3.4.1.8. Inventura

- Inventurne liste,
dokumentacija o pripremi i
provedbi inventure.
*Napomena: dijelovi
dokumentacije mogu biti i
knjigovodstvene isprave te se

Z+7




kao takve nalaze i ¢uvaju do
odredenoga roka u
odgovarajucoj grupi.

3.4.1.9. Rashod

- Rashod i otpis opreme
(prijedlozi, odluke,
dokumentacija nastala u
provedbi postupka).

Z+2

3.4.2. Telekomunikacijska oprema

Podgrupa

Rok

Postupak

3.4.2.4. Jamstveni listovi

Z+1

3.4.2.5. Uvodenje i odrzavanje
- Instalacija i uvodenje u rad,
popravci, zamjena dijelova,
Servis.

Z+1

3.4.4. Protupozarna i protuprovalna oprema

Podgrupa

Rok

Postupak

3.4.4.4. Jamstveni listovi

Z+1

3.4.4.5. Uvodenje i odrzavanje
- Instalacija i uvodenje u rad,
popravci, zamjena dijelova,
Servis.

Z+1

3.4.5. Racunalna oprema

Podgrupa

Rok

Postupak

3.4.4.4. Jamstveni listovi

Z+1

3.4.4.5. Uvodenje i odrzavanje
- Instalacija i uvodenje u rad,
popravci, zamjena dijelova,
Servis.

Z+1

3.4.8. Prijevozna sredstva

Podgrupa

Rok

Postupak

3.4.8.4. Prometne dozvole,
knjizice vozila i servisni listovi

Z+5

3.4.8.5. Tehnicki pregled i
registracija

Z+1

3.4.8.6. Odrzavanje
- Popravci, zamjena dijelova,
Servis

Z+1




3.5.2. Grijanje

Podgrupa

Rok

Postupak

3.5.2.4. Potro$nja i obracuni

Z+2

3.5.3. Zbrinjavanje otpada

Podgrupa

Rok

Postupak

3.5.3.4. Postupanje s opasnim
otpadom
- Dokumentacija o nacinu

zbrinjavanja opasnog otpada
(utvrdivanje vrsta opasnog
otpada i naCina postupanja s

njim, ugovori, odvozenje i dr.).

Z+5

3.5.4. Elektri¢na energija

Podgrupa

Rok

Postupak

3.5.4.4. Potro$nja i obracuni

Z+2

3.5.5. Opskrba plinom

Podgrupa

Rok

Postupak

3.5.4.4. Potro$nja i obracuni

Z+2

3.5.6. Opskrba vodom

Podgrupa

Rok

Postupak

3.5.4.4. Potro$nja i obracuni

Z+2

3.5.7. Odvodnja i kanalizacija

Podgrupa

Rok

Postupak

3.5.4.4. Potro$nja i obracuni

Z+2




3.6.2. Posta, telefon, telefaks

Podgrupa

Rok

Postupak

3.6.2.3. Ugovori

- Ugovori o koriStenju
postanskih usluga, pretplatnicki
ugovori za telefonske i telefaks
linije.

Z+5

3.6.2.4. Evidencija brojeva

Z+1

3.6.3. Mrezne komunikacijske usluge

Podgrupa

Rok

Postupak

Ugovori o koristenju mreznih
komunikacijskih usluga

Z+5

4. FINANCIJSKO POSLOVANIE I RACUNOVODSTVO

4.1. FINANCIJSKI PLANOVI I IZVJESCA

4.1.2. Financijski planovi

Podgrupa

Rok

Postupak

4.1.2.2. Politika i postupci
- Pravila i odluke kojima se

ureduje pitanje izrade finan-
cijskih planova.

4.1.2.3. Financijski planovi za
fiskalno razdoblje

- Godisnji financijski plan
organizacije, izmjene i dopune,
obrazlozenja uz financijski plan,
financijski planovi vaznijih
posebnih programa kao dopuna
godisnjem financijskom planu
ako nisu primjereno rasélanjeni
u njemu

4.1.2.4. Ostali financijski
planovi

- Analiticki financijski planovi,
financijski planovi pojedinih
programa, ustrojstvenih
jedinica, financijski planovi za
krac¢a razdoblja.

Z+2

4.1.2.5. Prijedlozi i nacrti

- Prijedlozi i nacrti i druga
sli¢na dokumentacija nastala u
pripremi financijskih planova

Z+2




4.1.2.6. Misljenja, analize i
procjene

- Procjene ocekivanih prihoda i
rashoda i druge analize vezane
uz financijsko planiranje

Z+5

4.1.2.7. Zahtjevi za odobrenje i
dodjelu sredstava

- Zahtjevi za odobrenjem
sredstava vezani uz financijsko
planiranje, ocitovanja tijela i
osoba kojima su zahtjevi
upuceni.

Z+2

4.1.3. Bilanca

Podgrupa

Rok

Postupak

4.1.3.3. Bilance za fiskalno
razdoblje
- Bilance i obrazloZenja

Z+5

4.1.3.4. Ostale bilance

- Analiticki pregledi,
bilanciranje pojedinih poslovnih
segmenata

Z+5

4.1.4. Izvjesca o primicima i izdacima

Podgrupa

Rok

Postupak

4.1.4.3. Izvjeséa za fiskalno
razdoblje

Z+11

4.1.4.4. Ostala izvjesca

Z+5

4.1.6. Izvjesca o ostvarenim Vlastitim prihodima i rashodima

Podgrupa

Rok

Postupak

4.1.6.3. Izvjesca za fiskalno
razdoblje

Z+11

4.1.6.4. Ostala izvjesca

Z+5

4.1.7. Zavrsni racun

Podgrupa

Rok

Postupak

4.1.7.3. Zavrsni ra¢un

T




4.2. KNJIGOVODSTVO I RACUNOVODSTVO

4.2.2. Financijsko knjigovodstvo

Podgrupa Rok

Postupak

4.2.2.3. Kontni plan
- Dokumentacija o izradi i

o Z+7
utvrdivanju kontnog plana

4.2.2.5. Glavna knjiga Z+11

4.2.2.6. Dnevnik knjizenja

glavne knjige z+11

4.2.2.7. Analiticke
knjigovodstvene evidencije

- Kartice knjizenja/salda conti,
analiticki pregledi knjizenja i sl.

Z+7

4.2.2.8. Knjige ulaznih i

} X J Z+7
izlaznih raCuna

4.2.2.10. Knjigovodstvene
isprave

- Isprave temeljem kojih se vrsi Z+11
knjizenje u knjigovodstvene i
racunovodstvene evidencije.

4.2.3. Materijalno knjigovodstvo

Podgrupa Rok

Postupak

4.2.3.3. Knjiga osnovnih
sredstava Z+7

4.2.3.5. Knjiga sitnog inventara Z+7

4.2.3.6. Kartoteka sitnog

. Z+7
Inventara

4.2.3.7. Amortizacija i otpis

- Knjigovodstvena
dokumentacija o amortizaciji
osnovnih sredstava i 0 otpisu.

Z+7

4.2.3.8. Knjigovodstvene
isprave

- Isprave temeljem kojih se vrsi Z+11
knjizenje u materijalnom
knjigovodstvu.




4.3. PLATNI PROMET I NOVCANO POSLOVANIJE

4.3.1. Opcenito

Podgrupa Rok Postupak

4.3.1.3. Obrasci platnoga
prometa
- Obrasci na kojima se izdaju

nalozi za obavljanje gotovinskih
1 bezgotovinskih placanja (opéa
uplatnica, posebna uplatnica,
¢ek, nalog za gotovinsku
isplatu, op¢i nalog za prijenos,
posebni nalog za prijenos, nalog
za obracun, nalog za naplatu,

Z+1 I

nalog za prijenos s racuna-
akreditiva, obraCunski ek,
zbrojni nalog za prijenos).

4.3.2. Ziro radun

Podgrupa Rok Postupak

4.3.2.3. Otvaranje, promjena i
zatvaranje ra¢una Z+5 I

4.3.2.4. Ovlastenja za koriStenje
- Odluke o0 osobama
ovlaStenima za izdavanje
naloga, komunikaciju s
pravnom osobom kod koje je
otvoren racun

Z+5 I

4.3.2.5. Prijava potpisa

- Popunjeni obrasci prijave
potpisa osoba ovlastenih za
izdavanje naloga za isplatu.

Z+11 |

4.3.3. Devizno poslovanje

Podgrupa Rok Postupak

4.3.2.3. Otvaranje, promjena i
zatvaranje racuna Z+5 I

4.3.3.4. Ovlastenja za koriStenje
- Odluke o osobama
ovlaStenima za izdavanje Z+5 I
naloga, komunikaciju s
pravnom osobom kod koje je




otvoren racun

4.3.3.5. Prijava potpisa

- Popunjeni obrasci prijave
potpisa osoba ovlaStenih za
izdavanje naloga za isplatu.

Z+11

4.3.6. Carina

Podgrupa

Rok

Postupak

4.3.6.4. Pojedini carinski
postupci

- Dokumentacija o pojedinim
carinskim postupcima (carinska
dokumentacija, upiti, prepiska s
nadleznim tijelom i dr).

Z+7

4.3.7. Blagajna

Podgrupa

Rok

Postupak

4.3.7.3. Knjiga blagajne

Z+7

4.3.7.4. Uplatnice i isplatnice

Z+7

4.3.8. Porezi i pristojbe

Podgrupa

Rok

Postupak

4.3.8.5. Porezne prijave

Z+7

4.3.8.6. Porezne kartice

Z+11

4.4. OSTVARENJE PRIHODA

4.4.2. Drzavni proracun i proracuni jedinica lokalne uprave i

samouprave

Podgrupa

Rok

Postupak

4.4.2.3. Odobrenje sredstava
- Odluke o odobrenju sredstava,

ugovori o sredstvima.

Z+5

4.4.2.4. Prijedlozi i zahtjevi
- Zahtjevi za financiranjem
djelatnosti ili programa

Z+5

4.4.2.5. Izvjesca o ostvarenju i

Z+7




trosenju sredstava

- Financijska izvjesca tijelu koje
je odobrilo sredstva ili drugom
nadleznom tijelu u svezi s
izvrSenjem programa i
troSenjem odobrenih sredstava.

4.5. TROSENJE SREDSTAVA

4.5.2. Nabava

Podgrupa

Rok

Postupak

4.5.2.4. Pojedinacni postupci
nabave
- Odluka o pocetku postupka ,

dokumentacija za hadmetanje,
zapisnik o otvaranju ponuda,
zapisnik o pregledu i ocjeni
ponuda, odluka o odabiru.

Z+5

4.5.2.6. Pojedinacni postupci
javne nabave

- Odluka o pocetku postupka ,
dokumentacija za hadmetanje,
zapisnik o otvaranju ponuda,
zapisnik o pregledu i ocjeni
ponuda, odluka o odabiru,
odluke Drzavne komisije u
zalbenom postupku.

Z+5

4.5.2.7. Ugovori o izvrSenju
javne nabave

Z+5

4.5.2.8. Izvjesca o javnoj nabavi

Z+5

4.5.3. Putni troskovi

Podgrupa

Rok

Postupak

4.5.3.3. Putni nalozi

Z+7

4.5.3.4. Obracuni i izvjesc¢a

Z+7

4.6. FINANCISKI NADZOR

4.6.3. Vanjski nadzor

Podgrupa

Rok

Postupak

4.6.3.3. Odgovornosti i zaduzenja
- Ugovori o uslugama revizije

financijskog poslovanja, zaduzenja

Z+5




i ovlasti u postupku revizije.

4.6.3.4. Izvjesc¢a i analize
- Izvjesca o obavljenome
vanjskom financijskom Z+11 D
nadzoru, analize i odluke u

svezi s obavljenim nadzorom.

5. INFORMACISKI RESURSI | DOKUMENTACHA
5.1. DOSTUPNOST I KORISTENJE INFORMACIJA

5.1.2. Dostupnost informacija

Podgrupa Rok Postupak

5.1.2.3. Propisi 0 dostupnosti
- Upiti, obavijesti i tumacenja
propisa o dostupnosti podataka, Z+2 I
upute o primjeni

5.1.2.4. Evidencije

- Popis osoba koje imaju pristup
klasificiranim podacima, T
registar zaprimljenih certifikata
s rokovima vazenja certifikata

5.1.2.8. Osobni podaci

- Evidencija zbirki osobnih
podataka, ovlasti za pristup
osobnim podacima, prepiska s Z+5 I
nadleznim tijelom, primjena
propisa o upravljanju zbirkama
osobnih podataka.

5.3. UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA

5.3.3. Evidencije dokumentacije

Podgrupa Rok Postupak

5.3.3.3. Osnovne evidencije
dokumentacije
- Evidencije i baze podataka u

koje se dokumentacija upisuje
(urudzbeni zapisnik, upisnik
predmeta upravnog postupka,
specifi¢ne evidencije i popisi
pojedinih dokumentacijskih
cjelina), kazala koja se vode uz
te evidencije.




5.3.4. Rukovanje dokumentacijom

Podgrupa

Rok

Postupak

5.3.4.3. Ovlastenja
- Odluke o zaduZenjima i

ovlastenjima u rukovanju i
cuvanju dokumentacije
(zaprimanje i otvaranje poste,
vodenje evidencija i obavljanje
drugih spisovodstvenih
postupaka)

Z+5

5.3.4.5. Primopredaja

- Zapisnici i potvrde o
primopredaji dokumentacije i
odgovornosti za njezino ¢uvanje
medu ustrojstvenim jedinicama
ili zaposlenicima.

Z+5

5.3.6. Vrednovanje, izluéivanje i predaja

Podgrupa

Rok

Postupak

5.3.6.3. Rokovi cuvanja

- Popisi s rokovima ¢uvanja,
dokumentacija o njihovu
donosenju i primjeni, misljenja i
procjene o potrebi cuvanja
dokumentacije.

Z+5

5.3.6.4. Izlu¢ivanje i unistenje
- Zahtjevi i odobrenja za
izlu¢ivanje, dokumentacija o
pojedinacnim postupcima
izlu¢ivanja i unistenja izluene
dokumentacije.

Z+5

5.3.4.8. Odobreni Posebni
popisi s rokovima cuvanja

5.3.4.9. Rjesenja nadleznoga
arhiva i zapisnici o izlu¢ivanju i
unistenju s popisima




5.4. KNJIZNICNE I DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE

5.4.2. Knjizni fond

Podgrupa Rok Postupak

5.4.2.3. Evidencije i katalozi
Inventarne knjige, popisi i T
katalozi

5.4.2.4. Knjige

- Knjige uvrstene u knjizni fond
ili zbirku.

*Napomena: Za trajno ¢uvanje
odabiru se publikacije posebno
znacajne za istrazivanje
povijesti i razvoja djelatnosti,
objavljena vlastita godiSnja i
druga vaznija izvjesca, D
publikacije koje sustavno i
pregledno iznose podatke o
djelatnosti, vrijedne i rijetke
knjige (stare knjige, bibliofilska
izdanja i sl), knjige s posebnim
simboli¢kim znac¢enjem (npr. s
posvetom ili autografom
znamenitih osoba).

54.25. Casopisi
- Casopisi uvrsteni u knjizni D
fond ili zbirku.

5.4.3. Dokumentacijske zbirke

Podgrupa Rok Postupak
5.4.3.3. Evidencije i katalozi
- Inventarne knjige, popisi i T
katalozi
5.4.3.6. Fotografije T
5.4.3.7. Hemeroteka T
5.4.3.8. Clanci, izlaganja,
rukopisi




5.5. 1ZDAVACKA DJELATNOST

5.5.1. Opcenito

Podgrupa Rok

Postupak

5.5.1.4. Evidencija izdanja

T

5.5.1.5. Cjenici

Z+2

5.5.1.6. Distribucija
- Dokumentacija o prodaji,
poklonu i razmjeni izdanja.

Z+2

5.5.2. Priprema i objavljivanje izdanja

Podgrupa Rok

Postupak

5.5.2.3. Objavljena izdanja

- Objavljeni brojevi u klasi¢cnom
i/ili elektroni¢kom obliku,
recenzije.

5.5.2.4. Priprema izdanja

- Rukopisi i drugi materijali
prikupljeni u pripremi izdanja,
rad uredni$tva na pripremi,
prepiska sa suradnicima.

Z+2

6. ZNANSTVENI PRGRAMI

6.1. ZNASTVENI PROGRAMI U ZEMLIJI

Podgrupa Rok

Postupak

6.1.1. Prijava i ugovaranje

T

6.1.2. Zavrsna izvjesca

6.1.3. Ostala periodicka izvjesca

6.1.4. Strucni skupovi u okviru
programa

Z+10

6.1.5. Objavljeni radovi u
okviru programa

6.1.6. Neprihvaceni programi

Z+10




7. ZNANSTVENI PROJEKTI

7.1. ZNASTVENI PROJEKTI U ZEMLJI

Podgrupa Rok Postupak

7.1.1. Nekadasnji znanstveni

L T
projekti
7.1.2. JAVNI ZNANSTVENI PROJEKTI (MZOS)

Podgrupa Rok Postupak
7.1.2.1. Prijava i ugovaranje T
7.1.2.2.Zavr$na izvje$ca T
7.1.2.3. Ostala periodicka T
izvjesca
7.1.2.4. Objavljeni radovi u T
okviru programa

7.1.3. PROJEKTI — SUSTAVNA ARHEOLOSKA ISTRAZIVANJA (MINISTRASTVO KULTURE)

Podgrupa Rok Postupak
7.1.3.1. Prijava i ugovaranje T
7.1.3.2.ZavrSna izvjesca T
7.1.3.3. Ostala periodicka T
izvjesca
7.1.3.4. Objavljeni radovi u T
okviru programa
7.1.4. POJEDINACNI ZNANSTVENI PROJEKTI
7.1.4.1. UGOVORENI ZNANSTVENI PROJEKTI

Podgrupa Rok Postupak
7.1.4.1. Prijava i ugovaranje T
7.1.4.2. ZavrSna izvjesca T
7.1.4.3. Ostala periodicka T
izvjeSca
7.1.4.4. Objavljeni radovi u

. . T
okviru projekta




8. STRUCNI I ZNANSTVENI SKUPOVI IZVAN PROJEKATA

8.1.1. SKUPOVI U ORGANIZACNI VLASTITE ORGANIZACIE

Podgrupa Rok Postupak
8.1.1.1. Prijava, program,
sudionici, zakljucci, tiskani T
materijal (zbornici i sl.)
8.1.2. Organizacija skupa Z+10 I
8.1.2. SKUPOVI U ORGANIZACIJI DRUGIH ORGANIZACIJA

Podgrupa Rok Postupak
8.1.1.1. Prijava, program,
. . .. T
tiskani materijal
9. ZNANSTVENA USAVRSAVANJA
9.1. ZNANSTVENA ZVANJA

Podgrupa Rok Postupak
9.1.1. Sustav znanstvenih T
zvanja
9.1.2. Procedura stjecanja
znanstvenih zvanja (izbor u T
zvanja)
9.2. ZNANSTVENI RADOVI

Podgrupa Rok Postupak
9.2.1. Godisnja izvjesca i T
planovi
9.2.2. Znanstveni radovi T
9.2.3. Bibliografija T
10. ZNANSTVENO-ISTRAZIVACKA OPREMA

Postupak

Podgrupa Rok

10.1. Srednja i sitna kapitalna
oprema

Z+10 [
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