Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, br. 61/18, 98/19, 114/22 i
36/24), Clanka 5. i Clanka 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne
novine«, br. 105/20) te ¢lanka 22. Pravilnika Fakulteta zdravstvenih znanosti Sveugilista u Splitu,

Stru€no vijece Fakulteta na 11. redovitoj sjednici u akademskoj godini 2025./2026., odrzanoj 22. rujna
2026. donosi:

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM GRADIVOM

I. OPCE ODREDBE

Predmet Pravila
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilima ureduju se pitanja organizacije, upravljanja, obrade, evidentiranja, odlaganja i
cuvanja, koristenja, pretvorbe, izluCivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog
gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Fakulteta zdravstvenih znanosti
Sveucilista u Splitu (u daljnjem tekstu: Fakultet), kao i pitanja infrastrukture informacijskih sustava,
njihova upravljanja i vanjskih usluga povezanih s gradivom.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Fakulteta s rokovima &uvanja (u
daljnjem tekstu: Popis), koji obuhvaca vrste gradiva koje nastaju ili mogu nastati radom Fakulteta,
odnosno gradivo koje Fakultet posjeduije.

Pojmovi i nacela
Clanak 2.

(1) Pojmovi koji se koriste u ovim Pravilima imaju znagenje utvrdeno Zakonom o arhivskom gradivu
i arhivima i Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

(2) Gradivom se upravlja uz osiguravanje njegove autenti¢nosti, cjelovitosti, &itljivosti, povjerljivosti,
vjerodostojnosti podrijetia i prenosivosti tijekom propisanog roka ¢uvanja.

Cjelovitost gradiva
Clanak 3.
(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Fakulteta ¢ini cjelinu i u pravilu se ne dijeli.

(2) U slucaju statusne ili ustrojstvene promjene, prijenosa poslova ili preuzimanja poslova drugog
stvaratelja, s gradivom se postupa u skladu s propisima i prethodnim uputama odnosno misljenjem
Drzavnog arhiva u Splitu.

Odgovornost i nadlezni arhiv
Clanak 4.
(1) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Fakulteta odgovoran je dekan.

(2) Strucni nadzor nad zastitom dokumentarnog i arhivskog gradiva Fakulteta obavlja Drzavni arhiv u
Splitu (u daljnjem tekstu: DAS).



(3) Fakultet i osobe zaduZene za upravljanje gradivom suraduju s DAS-om i postupaju prema
njegovim struénim uputama.

Il. OBVEZE | ODGOVORNOSTI U UPRAVLJANJU GRADIVOM

Obveze Fakulteta
Clanak 5.

Fakultet je duZan osigurati da dokumentarno i arhivsko gradivo bude primjereno zastiéeno, sredeno,
opisano i dostupno ovlastenim osobama; utvrditi rokove guvanja; voditi propisane evidencije; redovito
provoditi odabiranje i izlu€ivanje; osigurati odgovarajuce uvjete Euvanja fizikog i digitalnog gradiva;
obavjestavati DAS o vaznim promjenama te arhivsko gradivo predavati DAS-u u skladu s propisima.

Osoba zaduzena za upravljanje gradivom
Clanak 6.

(1) Dekan odreduje zaposlenika odnosno zaposlenike zaduzene za struéne i operativne poslove
upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom.

(2) Zaduzena osoba osobito koordinira sredivanje i evidenciju gradiva, pripremu godi$njeg popisa

cjelokupnog gradiva, postupke izluCivanja, pripremu arhivskog gradiva za predaju te komunikaciju s
DAS-om.

Odgovornost ustrojstvenih jedinica
Clanak 7.

(1) Svaka ustrojstvena jedinica odgovorna je za gradivo koje nastaje u njezinu djelokrugu rada do
njegova predavanja pismohrani ili pohrane u sluzbeni informacijski sustav u kojem je osigurano
propisano upravljanje gradivom.

(2) Voditelji ustrojstvenih jedinica duzni su osigurati uredno evidentiranje i pravodobno predavanje
odnosno pohranu gradiva.

Obveze zaposlenika
Clanak 8.

(1) Zaposlenici su duzni sa sluzbenim gradivom postupati u skladu s ovim Pravilima, propisima i
internim uputama Fakulteta.

(2) Gradivo koje dokumentira sluzbene odluke, prava, obveze ili druge bitne poslovne aktivnosti ne

smije se Cuvati isklju¢ivo u osobnim mapama, privatnim uredajima, lokalnim diskovima ili privatnim
korisni¢kim raéunima.

lIl. NASTAJANJE, EVIDENTIRANJE, ODLAGANJE | CUVANJE GRADIVA

Nastanak i zaprimanje gradiva
Clanak 9.

(1) Dokumentarno gradivo evidentira se pri nastanku ili zaprimanju kada je to propisano ili potrebno
radi dokazivanja poslovne aktivnosti.

(2) Dokument mora sadrzavati podatke potrebne za utvrdivanje njegova sadrzaja, podrijetla, vremena
nastanka i povezanosti s predmetom ili poslovnim procesom.



Razvrstavanje i povezivanje gradiva
Clanak 10.
(1) Gradivo se razvrstava u odgovarajuce predmete, dokumentacijske cjeline i vrste gradiva.
(2) Novonastalo ili zaprimljeno gradivo pridruzuje se pripadajucoj cjelini bez nepotrebnog odgadanja.

(3) UmnoZzeni primjerci, radne kopije i pomoéni materijali koji nemaju dokaznu vrijednost ne &uvaju se
dulje nego $to je potrebno za tekudi rad.

Sluzbena elektronic¢ka posta
Clanak 11.

(1) Elektroni¢ka poruka koja dokumentira odluku, suglasnost, ugovornu obvezu, sluzbeni zahtjev,
izvréenje obveze ili drugu bitnu poslovnu radnju evidentira se odnosno pohranjuje u pripadajuéi
predmet ili sluzbeni informacijski sustav.

(2) Sluzbeni postanski sanduci¢ nije mjesto trajne pohrane gradiva koje podlijeZe evidentiranju ili
duljem roku éuvanja.

Fizicko gradivo
Clanak 12.

(1) Fizicko gradivo odlaZe se sredeno i oznageno u odgovaraju¢e mape, registratore, kutije ili drugu
arhivsku opremu.

(2) Oznake moraju omoguciti utvrdivanje najmanje vrste gradiva, razdoblja nastanka i pripadajuée
dokumentacijske cjeline.

(3) Gradivo se Cuva u prostoru zasti¢enom od neovlastenog pristupa, poZara, vode, prekomjerne
vlage, izravne sunceve svjetlosti, Stetnika i drugih rizika.

Digitalno gradivo
Clanak 13.

(1) Digitalno gradivo ¢uva se u sluzbenim informacijskim sustavima ili sluzbenim spremistima koja
osiguravaju kontrolu pristupa, €itljivost, cjelovitost i dostupnost tijekom propisanog roka.

(2) Za gradivo koje se ¢uva dugoro¢no ili trajno mora se, koliko je primjenjivo, osigurati moguénost
izvoza gradiva i pripadajuc¢ih metapodataka iz sustava.

(3) Sigurnosna kopija sluzi zastiti i oporavku podataka i ne zamjenjuje uredno evidentiran sluzbeni
zapis.

Pismohrana i predaja gradiva
Clanak 14.

(1) Gradivo koje viSe nije potrebno za neposredni tekuci rad predaje se pismohrani odnosno ostaje
u sluzbenom informacijskom sustavu koji osigurava upravljanje njegovim rokom &uvanja.

(2) Fizi¢ko gradivo predaje se sredeno, cjelovito i oznaéeno.
(3) Nacin i dinamika predaje mogu se dodatno urediti internom uputom, bez izmjene ovih Pravila.



Koristenje i izdavanje fizickog gradiva
Clanak 15.

(1) Fizicko gradivo iz pismohrane izdaje se ovlastenim osobama za potrebe obavljanja sluzbenih
poslova.

(2) Kada je potrebno radi osiguranja povrata i kontrole pristupa, evidentira se osoba koja je gradivo
preuzela, datum preuzimanja i datum povrata.

(3) Izvorno gradivo ne iznosi se iz prostora Fakulteta bez odobrenja odgovorne osobe, osim kada je
to potrebno radi postupanja pred nadleznim tijelom ili iz drugog opravdanog razloga.

IV. INFORMACIJSKI SUSTAVI, PRETVORBA | VANJSKE USLUGE

Informacijski sustavi za upravljanje gradivom
Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo Fakulteta moZe nastajati i Suvati se u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja i drugim sluzbenim informacijskim sustavima koji podupiru pojedine poslovne procese.

(2) Za sustave koji sadrzavaju gradivo mora biti moguce utvrditi odgovornu osobu odnosno vlasnika
poslovnog procesa, korisnicke ovlasti, nagin zastite, nacin ¢uvanja i moguénost izdvajanja ili prijenosa
gradiva.

(3) Promjena naziva, verzije ili dobavljata pojedinog informacijskog sustava sama po sebi ne
zahtijeva izmjenu ovih Pravila.

Sigurnost informacijskih sustava
Clanak 17.

(1) Pristup digitalnom gradivu omogucuje se samo ovlastenim korisnicima u skladu s poslovnim
potrebama.

(2) Za sustave koji sadrzavaju vazno ili trajno gradivo osiguravaju se primjerene sigurnosne kopije,
zastita od neovlastenih promjena i postupci oporavka nakon incidenta.

(3) Prije gasenja ili zamjene informacijskog sustava mora se osigurati o€uvanje i prenosivost gradiva
kojemu rok €uvanja nije istekao.

Pretvorba gradiva
Clanak 18.

(1) Pretvorba gradiva iz fizickog u digitalni oblik ili iz jednog digitalnog oblika u drugi provodi se tako
da se oCuvaju autentinost, cjelovitost, ¢itljivost, vierodostojnost podrijetla i povjerljivost.

(2) Sama izrada skenirane ili druge digitalne preslike ne mijenja rok &uvanja izvornika.

(3) lzvornik se moze unistiti prije isteka njegova roka samo ako su ispunjeni uvjeti propisani vazeéim
propisima i pribavljena potrebna potvrda odnosno odobrenje.



Vanjske usluge
Clanak 19.

(1) Ako Fakultet povjeri vanjskom pruzatelju usluge pohranu, obradu, pretvorbu, odrzavanje sustava,

unistenje ili drugi posao povezan s dokumentarnim gradivom, ugovorom ili drugim odgovarajuéim
aktom moraju se urediti najmanje zastita i povjerljivost gradiva, ovlasti pristupa, mjesto i nagin
pohrane, sigurnosne mjere, moguénost nadzora te postupanje po prestanku usluge.

(2) Kada je primjenjivo, mora se osigurati moguénost povrata odnosno izvoza gradiva i pripadajuéih
podataka u uporabljivom obliku.

(3) Povjeravanje poslova vanjskom pruzatelju ne oslobada Fakultet odgovornosti za ispunjavanje
obveza prema propisima o dokumentarnom i arhivskom gradivu.

V. POPISI, ROKOVI CUVANJA, ODABIRANJE | IZLUGCIVANJE

Popis cjelokupnog gradiva
Clanak 20.

(1) Fakultet najmanje jednom godi$nje dostavlja DAS-u popis cjelokupnog gradiva sa stanjem na dan

31. prosinca prethodne kalendarske godine, u propisanom odnosno s DAS-om usugladenom
elektroni¢kom obliku.

(2) Popis se vodi na razini koja odgovara vrsti gradiva, nacinu njegova nastanka i evidencijama
Fakulteta.

(3) Podatci koji ve¢ postoje u pouzdanim sluzbenim evidencijama i informacijskim sustavima ne
prepisuju se u dodatne pomocéne evidencije ako se mogu pouzdano prikazati, povezati ili izvesti.

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
Clanak 21.

(1) Popis iz Clanka 1. stavka 2. ovih Pravila utvrduje vrste gradiva, oblik izvornika i eventualnog
pretvorbenog oblika, rok uvanja te postupanje nakon isteka roka.

(2) Ako nastane nova vrsta gradiva koja nije obuhvacena Popisom, Popis se odgovarajuée dopunjuje
i, kada je potrebno, dostavlja DAS-u na odobrenje.

(3) Rokovi iz Popisa primjenjuju se nakon njegova odobrenja od strane DAS-a.

Rokovi ¢uvanja
Clanak 22.
(1) Rok €uvanja pocinje teéi na nacin odreden Popisom.

(2) Ako je posebnim propisom, ugovorom o financiranju, revizijom, inspekcijskim, sudskim ili upravnim
postupkom ili drugim obvezuju¢im razlogom odreden dulji rok, primjenjuje se dulji rok.

(3) Gradivo se ne izlu¢uje dok postoji spor, nadzor, postupak, zahtjev ili druga okolnost zbog koje je
gradivo potrebno kao dokaz.

Odabiranje arhivskog gradiva
Clanak 23,
(1) 1z dokumentarnog gradiva redovito se odabire arhivsko gradivo odredeno za trajno ¢uvanje.
(2) Odabiranje se provodi prema Popisu, vazeéim propisima i stru¢nim uputama DAS-a.



Izluéivanje dokumentarnog gradiva
Clanak 24.

(1) Dokumentarno gradivo kojemu je istekao rok &uvanja i koje vide nije potrebno za poslovanje
predlaze se za izlu€ivanje.

(2) Prijedlog za izluCivanje sadrzi najmanje podatke o vrsti, koli¢ini i vremenu nastanka gradiva te
osnovi za izlu€ivanje.

(3) Kada je to primjereno vrsti gradiva i postojeéim evidencijama, gradivo se u prijedlogu moze iskazati
zbirno po dokumentacijskim cjelinama, godistima, tehni¢kim jedinicama, duznim metrima, koligini
zapisa ili drugoj odgovarajucéoj mjeri.

(4) Gradivo se ne unistava niti trajno briSe prije pribavljanja potrebnog odobrenja DAS-a.

Unistenje izlu€enog gradiva
Clanak 25.

(1) Odobreno fizicko gradivo unistava se na nacin kojim se onemogucuje rekonstrukcija sadrzaja i
neovlasten pristup osobnim ili povjerljivim podatcima.

(2) Digitalno gradivo bri$e se na nacin primjeren informacijskom sustavu i osjetljivosti podataka.

(3) O provedenom unistenju sastavlja se zapisnik ili druga odgovarajuéa evidencija koja se trajno
Suva.

VI. DOSTUPNOST | PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA

Dostupnost i zastita podataka
Clanak 26.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo dostupno je ovlastenim osobama u skladu s propisima o pravu
na pristup informacijama, zaétiti osobnih podataka i drugim propisima koji ureduju ograni¢enja
pristupa.

(2) Pristup gradivu koje sadrzava osobne, povjerljive ili druge zasticene podatke dopusten je samo u
opsegu potrebnom za obavljanje poslova odnosno ostvarivanje prava.

Predaja arhivskog gradiva DAS-u
Clanak 27.
(1) Javno arhivsko gradivo predaje se DAS-u u rokovima i na nadin propisan Zakonom i Pravilnikom.

(2) Gradivo se predaje sredeno, popisano, cjelovito i tehniéki opremljeno, a digitalno gradivo u obliku
prikladnom za trajno €uvanje i prijenos.

(3) O predaiji gradiva sastavlja se odgovarajuci zapisnik odnosno druga propisana dokumentacija.



VII. ZASTITA, STRUCNA OSPOSOBLJENOST | NADZOR

Postupanje u izvanrednim okolnostima
Clanak 28.

(1) U slu¢aju pozara, poplave, prodora vode, kvara sustava, kibernetickog incidenta, neovlastenog
pristupa ili drugog dogadaja koji ugrozava gradivo, zaposlenik koji dogadaj uodi bez odgadanja
obavjestava odgovornu osobu.

(2) Nakon zastite ljudi poduzimaju se mjere za sprje¢avanje daljnjeg o$teéenja, osiguranje gradiva i
dokumentiranje dogadaja.

(3) O dogadaju koji moZe imati znacajne posljedice za arhivsko gradivo obavjestava se DAS.

Stru¢na osposobljenost i unutarnja kontrola
Clanak 29.

(1) Poslove upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom obavljaju zaposlenici koji ispunjavaju
uvjete stru¢ne osposobljenosti propisane vazeéim propisima.

(2) Osoba zaduzZena za upravljanje gradivom periodi¢no provjerava nagin evidentiranja, odlaganja,
Cuvanja i izlu€ivanja gradiva te predlaze potrebna pobolj$anja.

Struéni nadzor DAS-a
Clanak 30.

Fakultet omogucuje ovlastenim djelatnicima DAS-a stru¢ni nadzor nad upravljanjem, uvanjem i
zastitom dokumentarnog i arhivskog gradiva te postupa prema danim struénim uputama i
preporukama.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Zateceno gradivo
Clanak 31.

(1) ZateCenim dokumentarnim gradivom upravlja se prema postoje¢im evidencijama Fakulteta, a
njegovo sredivanje, odabiranje i izlu¢ivanje provodi se prema ovim Pravilima, odobrenom Popisu i
uputama DAS-a.

(2) Stupanje na snagu ovih Pravila samo po sebi ne stvara obvezu retroaktivnog pojedinaénog
prepisivanja podataka koji ve¢ postoje u sluzbenim evidencijama Fakulteta, osim ako DAS za
pojedinu vrstu gradiva ne odredi drukgije.

(3) Nakon odobrenja ovih Pravila i Popisa Fakultet moZe provesti jedan ili vise postupaka izlugivanja
zateCenog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja.

Upoznavanje zaposlenika i provedbene upute
Clanak 32.

(1) S ovim Pravilima upoznaju se zaposlenici koji sudjeluju u stvaranju, obradi, evidentiranju ili
¢uvanju gradiva.



(2) Za pojedine poslovne procese mogu se donijeti krace provedbene upute, obrasci ili postupci, ako
nisu protivni ovim Pravilima i odobrenom Popisu.

Odobrenje, izmjene i stupanje na snagu
Clanak 33.

(1) Ova Pravila i Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostavljaju se Drzavnom arhivu
u Splitu na odobrenje.

(2) lzmjene i dopune ovih Pravila i Popisa provode se u skladu s vazeéim propisima i, kada je
potrebno, dostavljaju DAS-u na odobrenje.

(3) Ova Pravila stupaju na snagu osmog dana od dana objave na mreznoj stranici odnosno oglasnoj
plo¢i Fakulteta, nakon pribavljenog odobrenja DAS-a.

KLASA: 029-03/25-05/06
URBROJ: 2181-228-103/1-199
split, 4. 10. 2026.

Dekan

doc. dr. sc. Marjo Podrug

Prilog 1: Popis dokumentarnog gradiva Fakulteta zdravstvenih znanosti Sveucilista u Splitu
s rokovima ¢uvanja



SVEUCILISTE U SPLITU - FAKULTET ZDRAVSTVENIH ZNANOSTI

PRILOG 1
POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA
FAKULTETA ZDRAVSTVENIH ZNANOST! SVEUCILISTA U SPLITU
S ROKOVIMA CUVANJA

Popis je izraden prema obrascu Hrvatskog drzavnog arhiva bez stupca ,Klasifikacijska oznaka“, uz prilagodbu stvarnom poslovanju Fakulteta i usporedbu s popisima visokih ucilista koje je odobrio Drzavni arhiv u Splitu.
Rokovi u ovom dokumentu predstavljaju prijediog Fakulteta i primjenjuju se nakon odobrenja Drzavnog arhiva u Splitu.

Oznake rokova: T = trajno. N+X = X godina od isteka kalendarske godine u kojoj je gradivo nastalo. Z+X = X godina od isteka kalendarske godine u kojoj je predmet zakljucen, ugovor prestao vaziti ili Jje zavrSena aktivnost na koju se
gradivo odnosi. Ako poseban propis, ugovor, projektna pravila, revizija, sudski/upravni postupak ili druga obvezujuéa osnova zahtijeva dulje ¢uvanje, primjenjuje se dulji rok.

lzvornik _u_.mw<%=q__m Ly Rok ¢uvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti /
Oznaka : e
vrste gradiva FiziGki / | FiZiCK ) . |Pretvorbeni ; Pretvorbeni
analogni Digitalni m:m__om: ni Izvornik oblik Izvornik oblik
I. OSNIVANJE, STATUS, ORGANIZACIJA | STRATESKO UPRAVLJANJE
Akti o osnivanju, statusnim promjenama, ) ) ) : ’
1 pravnom sljednistvu i registraciji BA DA U Predaja DAS-u )
192, mﬁmEﬁ._ mei.n.. 9m<__.m~ uo__:xm.._ poslovnici DA DA ) ot ) Predaja DAS-u i
i drugi op¢i akti — usvojene verzije
Unutarnji ustroj, sistematizacija radnih ) ) ) .
13 mjesta, reorganizacije i njihove izmjene 2 DA T Predaja DAS-u }
Strategije razvoja, strateski i akcijski planovi ) ) .
14 lte konacna izvjesca o njihovoj provedbi B8 BA U ) Predaja DAS-u )
Godisnja i visegodisnja izvje$ca o radu i ) ) .
15 analize poslovanja Fakulteta B DA T ) Predaja DAS-u )
Operativni nacrti, radne verzije i popratna
1.6. |dokumentacija strateskih i organizacijskih DA DA - - |Z+5 - IzluCivanje -
dokumenata
Il. UPRAVLJANJE, STRUCNA TIJELA | POVJERENSTVA
Dokumentacija o izboru i konstituiranju .
2.1 |pravijagkih i struénih tijela DAy DA - - T : Predaja DAS-u -
Zapisnici sjednica Struénog vijeca i drugih _ ) .
2.2 temeljnih tijela, s odlukama i zaklju¢cima BA O ) U ) Predaja DAS-u )
Odluke dekana i druge odluke od .
23 institucionalnog znacenja D7 A ) S L ) Predaja DAS-u )
Dokumentacija stalnih stru¢nih tijela i
2.4. |povjerenstava — imenovanja, zapisnici, DA DA - - T - Predaja DAS-u -
konacna izvjeSc¢a

Prilog 1 — Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja | prijedicq za odobrenje DAS-u | 1



SVEUCILISTE U SPLITU - FAKULTET ZDRAVSTVENIH ZNANOSTI

Izvornik _u_.mw<_m“,_w S Rok €uvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
ook Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / ——
vrste gradiva Fizicki / il IRl L B gital _ |Pretvorbeni ; Pretvorbeni
analogni Digitalni m:m_mom: = lzvornik oblik lzvornik oblik

Radni i popratni materijali za sjednice i rad

2.5. |povjerenstava koji nisu dio konacnog DA DA - - |Z+5 - IzluCivanje -
predmeta
Rutinske operativne odluke, obavijesti i

2.6. |interna prepiska bez trajne institucionalne DA DA - - |Z+5 - 1zlu€ivanje -
vrijednosti

ll. UREDSKO POSLOVANJE, PRAVNI POSLOVI | UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

Planovi klasifikacijskih oznaka i druga

3.1. |temeijna dokumentacija uredskcg DA DA - - T - Predaja DAS-u -
poslovanja
Urudzbeni zapisnici, upisnici, arhivske

3.2.  |knjige i druge temeljne evidencije uredskog DA DA - - T - Predaja DAS-u -
poslovanja
Pravila za upravljanje dokumentarnim

3.3. |gradivom i odobreni popisi s rokovima DA DA - - T - Predaja DAS-u -
Cuvanja

34 Godisnji popisi cjelokupnog gradiva DA DA ) ST ) Predaia DAS-u )

"~ |dostavljeni Drzavnom arhivu u Splitu )

Dokumentacija o odabiranju, izlu¢ivanju i ) ) ) : )

3.5. unistenju gradiva DA DA T Predaja DAS-u -
Dokumentacija o predaji arhivskog gradiva .

38.  |brzavnom arhivu u Splitu A DA = = ¥ ) Predaja DAS-u )

37 _wmm_mﬁm_‘ opcih akata, evidencija pecata i DA DA _ T ) Predaja DAS-u )
Zigova
Ugovori i sporazumi o . , ) . .

3.8 strateSkoj/institucionalnoj suradniji DA 1_u> | ' ) Fredaja DAS .
Ugovori o najmu, zakupu, uslugama i drugi a | o

39 redovni poslovni ugovori DR o “ o o ) |zlugivanie }

3.10. |Sudski i upravni sporovi te nagodbe DA DA x - v - ] - Izlu€ivanje -

3.11. |Evidencija sudskih i upravnih sporova DA DA w o & - - Predaja DAS-u -
Opca pravna i upravna prepiska koja nema _ - T

3.12. trajnu vrijednost DA DA _ - - Z+2 - IzluCivanje -

Prilog 1 — Popis dokumentariog gradiva s rokovime Suvarnja | prijediog za odobrenje DAS-u | 2
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SVEUCILISTE U SPLITU - FAKULTET ZGRAVSTVENIH ZNANOSTI

Izvornik v3w<%_“._w ey Rok ¢uvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti/ e
vrste gradiva Fizicki / e RO Bigital . |Pretvorbeni : Pretvorbeni
analogni Digitalni m:m__oms ni Izvornik oblik Izvornik oblik
IV. PRISTUP INFORMACIJAMA, ZASTITA PODATAKA | PRITUZBE
a1 Amamc..:_ akti, _uo_;_xm._ m<_am:o=m iz DA DA _ T ) Predaja DAS-u )
podrucja prava na pristup informacijama
g5, [Felsdindcnizahtievizapristp DA DA . - |z+5 - |izlugivanje -
informacijama i odgovori
43 Ona.w:_.m ﬁémmo.m o ostvarivanju prava na DA DA ) T ) Predaja DAS-u )
pristup informacijama
Politike, evidencije aktivnosti obrade,
4.4. |procjene ucinka i druga temeljna DA DA - - T - Predaja DAS-u -
dokumentacija zastite osobnih podataka
Pojedinacni zahtjevi ispitanika, privole,
4.5. |predstavke i operativna GDPR DA DA - - |Z+5 - IzluCivanje -
dokumentacija
46 P_.vam_ Emn._mﬁmzxm i o..amo<o: koji nemaju DA DA ) - |z+5 ) IZlugivanje )
trajnu institucionalnu vrijednost
V. LJUDSKI RESURSI, RADNI ODNOSI | IZBORI NA RADNA MJESTA
5.1 Matiéne evidencije zaposlenika i osobni DA DA ) T ) Predaja DAS-u / prema )
"' |dosjei zaposlenika uputama DAS-a
592 Natje¢ajna dokumentacija za zasnivanje DA DA ) T ) Predaja DAS-u / u )
““* |radnog odnosa — izabrani kandidat osobni dosje
Natje¢ajna dokumentacija neizabranih ) ) A
5.3. kandidsta DA DA Z+5 - Izlucivanje -
Postupci izbora i reizbora na nastavna,
5.4. |suradni¢ka i stru¢na radna mjesta — DA DA - - T - Predaja DAS-u -
konacna izvjesca i odluke
Popratna dokumentacija u postupcima
5.5. |izbora na radna mjesta koja nije dio trajnog DA DA - - |Z+5 - IzluCivanje -
predmeta
5.6. |Evidencije radnog vremena DA DA - - |Z+6 - IzluCivanje -
Godisnji odmori, dopusti, izostanci i druga ) ) T
57. kratkotrajna prava iz radnog odnosa D&y oA Z+3 ) IZlcivane )
58 Dokumentacija stru¢nog usavrsavanja, DA DA i - T ) Predaja DAS-u / u )
"2+ |struénih i drzavnih ispita zaposlenika R osobni dosje

Prilog 1 — Popis dokumentainog gradiva s rokovima ¢uvanja | prijediog za odobrenje DAS-u |3




SVEUCILISTE U SPLITU - FAKULTET ZDRAVSTVENIH ZNANOSTI

lzvornik _u_.mw%"__w Ll Rok éuvanja Postupanje po isteku roka cuvanja
Osnika Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / ——
vrste gradiva Fizicki/ | oo PEE Digital| | |Pretvorbeni e Pretvorbeni
analogni 9 m 9 ni oblik oblik

Temeljne evidencije placa, drugog dohotka i . i

5.9. |mirovinskog osiguranja koje su u posjedu DA DA - - T - FiEdsid DS prema -

uputama DAS-a

Fakulteta
Materijalna prava zaposlenika i popratna ) ) ) " )

5.10. dokumentacija obracuna DA DA Z+10 Izlu€ivanje

511, mﬁm@.o<:_ Uoﬂcuo__ zastita dostojanstva i DA DA ; - z+10 ) Izlugivanje )
radni sporovi

V1. FINANCIJSKO POSLOVANJE, IMOVINA | NABAVA

Godisnji financijski plan, izmjene i dopune ) ) ) : y _

6.1. te obrazlozenja DA DA T Predaja DAS-u

6.2 >:m__w_.m_a i onmﬂmﬁ?:_ .dﬂ._:m:o:mz planovi, DA DA ) . |z+s ) Izlugivanie )
nacrti i radne projekcije

6.3. |Godisnja financijska izvie$¢a i zavrsni radun DA DA - - T - Predaja DAS-u -
Ostala periodi¢na financijska izvjesca i

6.4. |radna dokumentacija financijskog DA DA - - |Z+11 - IzluCivanje -
izvjeStavanja
Glavna knjiga, dnevnik i analiticke

6.5. |raCunovodstvene evidencije koje su u DA DA - - |Z+11 - IzluCivanje -
posjedu Fakulteta
Knjigovodstvene isprave, ulazni/izlazni

6.6. |raCuni, bankovni izvodi i obracunska DA DA - - |Z+11 - Izlu€ivanje -
dokumentacija
Putni nalozi, obracuni i izvije$ca sa L

6.7. sluzbenih putovanja DA DA - - |Z+7 - IzluCivanje -
Evidencija osnovnih sredstava i inventarne L

6.8. evidencije DA DA - - |Z+11 - IzluCivanje -
Dokumentacija o nekretninama, gradnji, ;

6.9. rekonstrukciji i trajnim ulaganjima B DA - - T - Predaja DAS-u -
TehniCka dokumentacija i jamstva opreme .

6.10. nakon prestanka uporabe DA DA |.-, !- Z+5 - IzluCivanje -

6.11. |Godisnji plan nabave i izmjene plana DA DA - - (Z+5 - IzluCivanje -
Postupci javne i jednostavne nabave — - g

6.2, odluke, dokumentacija, zapisnici i ponude BA DA ) = 1A% ) IZllEiEme )

Prilog 1 — Popis dokumentarnog gradiva s iokovima Cuvanja | prijeciog za odobrenje DAS-u | 4




SVEUCILISTE U SPLITU - _m>_ACr.qm.q ZDRAVSTVENIH ZNANOSTI

Izvornik _u_.mw\%__q_w o Rok ¢uvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Ovnaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / e
vrste gradiva Fiziéki / Diaitalni Mq__Nm__M _c-\. Digital| . o oo Pretvorbeni P e Pretvorbeni
analogni g st oblik oblik
Izlugivanje; trajno
o odabrati ugovore o
6.13. |Ugovori o izvrSenju nabave DA DA - - |Z+5 - gradnjilprojektiranju -
objekata
Izjave o postojanju/nepostojanju sukoba
6.14. |interesa i druga dokumentacija DA DA - - |Z+5 - IzluCivanje -
transparentnosti nabave
—_ . IzluCivanje; konacna
6.15. Dowcgw:.ﬁmo__m fiskalne odgovornosti, DA DA ) _lze11 ) izvjeséa od trajnog )
revizija i nadzora S 3
znacenja odabrati
VII. STUDIJSKI PROGRAMI, NASTAVA | ISPITI
Dopusnice, elaborati osnivanja studija i
7.1. |druga temeljna dokumentacija odobravanja DA DA - - T - Predaja DAS-u -
studijskih programa
79 .angm:._ studijski programi, njihove DA DA _ T ) Predaja DAS-u )
izmjene i dopune
Izvedbeni planovi studija i sluzbeni opisi ) ) ) .
7.3. kolegija/syllabusi DA DA T Predaja DAS-u -
7.4. |Rasporedi nastave i ispita DA DA - - |Z+2 - Izlu¢ivanje -
Evidencije realizacije nastave, knjige
7.5. |nastave i kona¢na izvie$¢a o odrzanoj DA DA - - |Z+10 - Izlu€ivanje -
nastavi
Evidencije nazognosti studenata na nastavi L
7.8. i struénoj/Klinickoj praksi B DA - - | - Iglosiyanie -
Sluzbene evidencije ispita i ocjena u ISVU- Predaja DAS-u / prema
7.7. . . A : - DA - - T - -
u i drugim propisanim sustavima uputama DAS-a
Zapisnici o ispitima pred povjerenstvom i ) .
78 i onacne odluke o ispitnim postupcima e DA ) - 1 ) Predaja DAS-u )
Ispitne prijave, pomocni ispitni zapisnici,
7.9. |pisani radovi i radni materijali nakon unosa DA DA - |25 - Izlu€ivanje -
konaé&nog rezultata u sluzbenu evidenciju ] i

Prilog 1 — Popis dokumentarnog gradiva s rekovima cuvaija | prijediog za odobrenje DAS-u | 5




SVEUCILISTE U SPLITU - FAKULTET ZDRAVSTVENIH ZNANOSTI

Izvornik _u_.mw<n““.__w Al Rok €uvanja Postupanje po isteku roka &uvanja
Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti /
Y vrste gradiva Fizigkif | FEEki e, g _ |Pretvorbeni . Pretvorbeni
analogni Digitalni m:u_mom: ni Izvornik oblik lzvornik oblik
VIil. STUDENTI, UPISI, STATUS | ZAVRSETAK STUDIJA

Natjecaji za upis, odluke o upisnim

8.1. |kvotama, uvjetima upisa, participacijama i DA DA - - T - Predaja DAS-u -
Skolarinama
Dokumentacija razredbenih i upisnih .

B.2. postupaka od trajne dokazne vrijednosti DA DA ) = [T ) Predaja DAS-u .
Operativna dokumentacija provedbe upisa

8.3.  |koja nije dio studentskog dosjea ili sluzbene DA DA - - |Z+5 - Izlu€ivanje -
evidencije

8.4 SluZbene evidencije studenata u ISVU-u, ) DA _ -t ) Predaja DAS-u / prema )

"~ |ISeVO-u i drugim propisanim registrima uputama DAS-a

Studentski dosjei — dokumentacija o upisu,

8.5. |statusu, pravima, obvezama i zavrsetku DA DA - - T - Predaja DAS-u -
studija
Ugovori o studiranju i temeljne izjave ) ) ) Predaja DAS-u / u

8.6. vezane uz status studenta DR LA i studentski dosje )
Prijelazi, priznavanje prethodnog .

8.7. |uCenja/razdoblja studija i odluke koje trajno DA DA - - T - Mrm%%%mﬂﬂﬂ% m\ u -
utjeCu na akademsku evidenciju g
Zamolbe, mirovanja, posebni statusi i

8.8. |pojedinatne odluke koje nemaju trajni DA DA - - |Z+10 - Izlu€ivanje -
ucinak na akademsku evidenciju

89 Zapisnici o obrani zavrsnih i diplomskih DA DA ) T ) Predaja DAS-u )
radova
Zavrsni i diplomski radovi — fizi¢ki primjerci & sading od

8.10. |u tvrdom uvezu (ukljucujuci zatecene DA - - - o%m:m - [zluCivanje -
primjerke od 2011.)

. . s m s Trajno Cuvanje;

Zavrsni i diplomski radovi — digitalni . .

8.11. I o B i - DA - T - predaja/postupanje -
primjerci i repozitorijski zapisi u DABAR-u - prema uputama DAS-a
Evidencije izdanih diploma, dopunskih

8.12. |isprava, potvrda o ste¢enoj kvalifikaciji i DA DA - - T - Predaja DAS-u -
duplikata i

Prilog 1 — Popis dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja | prijedlog za odobrenje DAS-u | 6




SVEUCGILISTE U SPLITU - FAKULTET ZDRAVSTVENIH ZNANOSTI

Izvornik _u_.mw<%=q_w i Rok ¢uvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
O-naka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti/ e
vrste gradiva Fiziéki / et | SIS Digital : Pretvorbeni : Pretvorbeni
analogni Digitalni m:m_mom: ni Izvornik oblik Izvornik oblik
8.13 Digitalne diplome, dopunske isprave i . DA ) T ) Predaja DAS-u / prema )
7" |pripadajuce evidencije u 1SeVO-u uputama DAS-a
Evidencije promocija i konacni popisi ) ) ) . )
Bl promoviranih studenata DA Ea U Predaja DAS-u )
815, U8<_m.8 <._m3aom§:om: diploma i potvrda DA DA ) T ) Predaja DAS-u )
o studiranju
Statisti¢ka izvje$¢a o upisanim,
8.16. |diplomiranim, ispisanim studentima i DA DA - - T - Predaja DAS-u -
uspjesnosti studiranja
Nagrade i priznanja studentima — konacne .
817 | odiuke i evidencije dobitnika EiA DA - - T . Predaja DAS-u .
Stipendije i druge studentske potpore — ) ) ) L
B¢, operativna dokumentacija DA DA £ ZucIvEne )
Mobilnost studenata — Learning
Agreement/OLA, Transcript of Records, ) ) Predaja DAS-u/u
819 |odluke o priznavanju i temeljna 2 e T ) studentski dosje )
dokumentacija
Z+10 ili dulje
Operativna dokumentacija mobilnosti koja ) _ |prema .
8.20. nije dio trajne akademske evidencije DA DA pravilima ) Izlucivanje )
programa
IX. OSIGURAVANJE | UNAPRJEDIVANJE KVALITETE
Politika kvalitete, Priru¢nik kvalitete,
9.1. |pravilnici i temeljni akti sustava DA DA - - T - Predaja DAS-u -
osiguravanja kvalitete
Dokumentacija reakreditacije, inicijalnih
9.2. |akreditacija, vanjskih i tematskih DA DA - - T - Predaja DAS-u -
vrednovanja
Izvje$ca unutarnjih prosudbi, .
e samovrednovanja i planovi pobolj$anja DA RA ) - T ) Predaja DAS-u )
Godignja izvje$¢a o sustavu osiguravanja
9.4. |kvalitete i izvjesc¢a o provedbi akcijskih DA DA - - T - Predaja DAS-u -
planova

Prilog 1 — Popis dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja

dlog za odobrenje DAS-u | 7




SVEUCILISTE U SPLITU - FAKULTET ZDRAVSTVENIH ZNANOSTI

lzvornik _u_,mw<%mq_w S Rok éuvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka | "oSIOV"e E:.«.Mﬂ%ﬂﬂuwsm S Fizieki | PEEAL e Pretvorbeni Pretvorbeni
analogni Digitalni m:m_mom: ni Izvornik oblik Izvornik oblik
Konactna izvje$c¢a studentskih, nastavnickih :
58 drugih anketa i analiza kvalitete DA DA ) - T ) Predaja DAS )
Anonimizirani/sirovi podatci anketa, radne . —
9.6. [tablice i pomoc¢ni materijali nakon izrade - DA - - |Z+5 - .ﬂ_,m_mo cﬂ._mmem\ -
. Ay izlu€ivanje
konac¢nog izvjesca
Dokumentacija pra¢enja pokazatelja
9.7. |kvalitete i programskog ugovora — konaéna DA DA - - T - Predaja DAS-u -
godisnja/viSegodiSnja izvjesca
Operativne evidencije i radni materijali
9.8. |pracenja pokazatelja nakon potvrde DA DA - - |Z+5 - Izlu€ivanje -
konacnog izvje$c¢a
X. CJELOZIVOTNO OBRAZOVANJE | PROGRAMI USAVRSAVANJA
Dopusnice, elaborati i odluke o ustrojavanju
10.1. |programa cjelozivotnog DA DA - - T - Predaja DAS-u -
obrazovanja/usavr$avanja
Sluzbene evidencije polaznika i evidencije ) :
10.2. 1 dani potvrda/uvjerenja D B - T ) Pregeja DAS-U )
Operativna dokumentacija prijava,
10.3. |provedbe nastave i ispita u programima DA DA - - |Z+5 - Izlu€ivanje -
cjeloZivotnog obrazovanja
Konacna izvjes¢a o vrednovanju kvalitete .
104. programa cjeloZivotnog obrazovanja DA DA ) - T ) Pradaja DAS-u )
Xl. ZNANOST, PROJEKTI, MEDUNARODNA SURADNJA | IZDAVASTVO
Institucionalni znanstveni i stru¢ni projekti —
11.1. |ugovori, odluke o financiranju i kona¢na DA DA - - T - Predaja DAS-u -
izvjes¢a
Z+10 ili dulje
Financijska i operativna projektna prema T
112, dokumentacija DA i ) " |pravilima ) Izluciuanis )
financiranja
Neodobrene projektne prijave i radne o
112 projektne verzije bez trajne vrijednosti DA DA ) A ) 2licvanje )
14. Sporazumi i ugovori o medunarodnoj i DA DA ) _ oy ) Predaja DAS-u i

meduinstitucijskoj suradnji

Prilog 1 — Popis dokumentarncg gradiva s rokcvima éuvanjz | prijediog za odobrenje DAS-u | 8




SVEUCILISTE U SPLITU — FAKULTET ZDRAVSTVENIH ZNANOSTI

lzvornik _u_.mw%_q_w b Rok ¢uvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
6 naka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti/ o
vrste gradiva Fizicki / Lt HIZICKLY Digital .. |Pretvorbeni : Pretvorbeni
analogni Digitalni m:m__oas = Izvornik oblik Izvornik oblik
Konaéna izvje$¢a o medunarodnim
11.5. |projektima i mobilnosti od institucionalnog DA DA - - T - Predaja DAS-u -
znacenja
Dokumentacija 0 znanstvenoj i stru¢noj
11.6. |djelatnosti od trajnog institucionalnog DA DA - - T - Predaja DAS-u -
znacenja
najmanje
Sz o s - Z+10; prema - .
17 _m:mw_<mow_ podatci i dokumentacija DA DA ) . |etizkom ) _N_co_<m3_m ___. odabir za )
istrazivanja . trajno Cuvanje
odobrenju/pr
ojektu
Konaéna institucionalna izdanja,
11.8. |monografije, zbornici, ¢asopisi i druga DA DA - - T - Predaja DAS-u -
izdavacka produkcija
Radna izdavacka dokumentacija, korekture, ) ) T
112 tehni¢ka prepiska i dokumentacija tiskanja b DA 2 ) lzlugivarnie )
XIl. INFORMACIJSKI SUSTAVI, MREZNE STRANICE | KIBERNETICKA SIGURNCST
Dokumentacija o uvodenju, arhitekturi i
12.1. |bitnim promjenama klju¢nih informacijskih DA DA - - T - Predaja DAS-u -
sustava
Upute i tehni¢ka dokumentacija Z+5 od
12.2. |informacijskih sustava dok su sustavi u DA DA - - |prestanka - IzluCivanje -
uporabi sustava
12.3. |Evidencije korisni¢kih racuna i ovlastenja - DA - - |Z+2 - Trajno brisanje -
Konaéna izvje$c¢a o znagajnim sigurnosnim :
12.4. i kibernetickim incidentima DA DA ) - T ) Predaja DAS-u )
SN ) P I N+1 ili prema
Operativni zapisi sustava (logovi) koji ) ) ) : - . _—
12.5. nemaju trajnu dokaznu vrijednost BA SIgurnosnoj ) Trajno brisanje )
politici
prema planu N .
12.6. |Sigurnosne kopije informacijskih sustava - DA - - |sigurnosnih - _n#.mu_m._<m:_m I fizjnn -
kopija brisanje

Prilog 1 — Popis dokumeniarnog gradiva s rokovima ¢uvanja | prijediog za odobrenje DAS-u | 9




SVEUCILISTE U SPLITU - FAKULTET ZDRAVSTVENIH ZNANOSTI

lzvornik v_.mw<_m"._w l Rok ¢uvanja Postupanje po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / e
vrste gradiva Fizicki / Diaitalni -.._N._o_: : Digital . |Pretvorbeni ; Pretvorbeni
: igitalni | analogn ! lzvornik s Izvornik :
analogni i ni oblik oblik

MreZna stranica Fakulteta — sluzbeni akti, Trajno €uvanje / predaja

12.7. |strateski dokumenti i sadrzaji trajne - DA - - T - DAS-u u prikladnom -
institucionalne vrijednosti obliku
Mrezna stranica — dnevne obavijesti, najave Trajno brisanje;

12.8. | s . : - DA - - |Z+5 - reprezentativne sadrzaje -
| operativni sadrzaji iy

XIll. NASTAVNE | KLINICKE BAZE, ZASTITA NA RADU | POSEBNI POSLOVI

Ugovori i sporazumi s nastavnim, stru¢nim i .

13.1. kinidkim bazama DA DA - - T - Predaja DAS-u -
Temeljna dokumentacija zastite na radu i

13.2. |zastite od pozara (procjene rizika, planovi, DA DA - - T - Predaja DAS-u -
pravilnici)

133 Zapisnici i rieSenja inspekcija te DA DA ) oo ) Predaja DAS-u / prema )

" |dokumentacija zna¢ajnih ozljedalincidenata uputama DAS-a

Redoviti pregledi, ispitivanja,

13.4. |osposobljavanja i operativna dokumentacija DA DA - - |Z+5 - Izlu€ivanje -
zastite na radu
Dokumentacija o osiguranju studenata L

155, tijekom struéne/klinicke prakse DA DA ) = [FrIE ) IZluEiiane )

Posebna napomena za studentske radove: rok od 5 godina za fizicke zavréne i diplomske radove predloZen je u skladu s praksom popisa visokih uéilista koje je odobrio Drzavni arhiv u Splitu. Izlu¢ivanje se provodi tek
nakon odobrenja ovog Popisa i u skladu s postupkom koji odredi DAS. Digitalni primjerci radova ostaju dostupni u institucijskom repozitoriju DABAR.

ZateCeno gradivo i gradivo pravnih prethodnika: na gradivo koje Fakultet posjeduje, a nastalo je prije osnutka Fakulteta odnosno u djelovanju pravnih/organizacijskih prethodnika, primjenjuje se rok odgovarajuce vrste gradiva iz ovog Popisa, uz prethodno
usuglasavanje s Drzavnim arhivom u Splitu kada je potrebno.

Prilog 1 — Popis dokumentariog gradiva s rokcvima ¢uvanja | prijediog za odcbrenje DAS-u | 10



