REPUBLIKA HRVATSKA
DRZAVNI ARHIV U ZADRU
Rudera Boskoviéa bb

23 000 Zadar

tel. 023 211 530

Ur. broj: 108-1-2005

Temeljem ¢1. 11 Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN br. 105/1997), ¢l. 17

]

Pravilnika o zastiti i uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN br.
63/2004) i €1. 11 Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog
gradiva (NN br. 90/2002), a na zahtjev Veleugilista Marko Marulié Knin, od 02. 12. 2005,
izdaje se

(98]

RJESENJE

o suglasnosti
na Pravilnik o zastiti arhivskoga i registraturnoga gradiva

i 0 odobrenju
Posebnoga popisa gradiva s rokovima Cuvanja

. Daje se suglasnost na primjenu Pravilnika o Cuvanju i zatiti arhivskog i

registraturnog gradiva.

Odobrava se Poseban popis gradiva s rokovima Cuvanja kao prilog Pravilniku..
Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Posebnoga popisa gradiva s rokovima
¢uvanja u svrhu izrade prijedloga za odabiranje i izlu¢ivanje isklju¢ivo onog
gradiva koje je navedeno u odobrenom Popisu.

Izmjene i dopune Pravilnika iz tocke 1. ovog RjeSenja, sukladno odredbi ¢1.17. st.2.
Pravilnika o zatiti i Guvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,
moraju se dostaviti DrZzavnom arhivu u Zadru (DAZd) na suglasnost, u protivnom
nisu pravno vazeée,

Izmjene i dopune Posebnoga popisa iz togke 2. ovog RjeSenja, sukladno odredbi &l.
11. st. 4. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskog
gradiva, moraju se dostaviti DAZd na odobrenje, u protivnom nisu pravno vaZede.

ObrazloZenje



Budu¢i da je Veleuéilista Marka Maruli¢a iz Knina izradilo Pravilnik o Cuvanju i
za§titi arhivskog i registraturnog gradiva sukladno Pravilniku o zastiti i ¢uvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva (NN br. 63/2004), odnosno Poseban popis gradiva s
rokovima &uvanja sukladno Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja

arhivskog gradiva (NN br. 90/2002), trebalo je donijeti RjeSenje kao u dispozitivu,

Rokovi ¢uvanja gradiva u Posebnom popisu iz togke 2. ovoga Rjesenja primjenjuju
se ukoliko drugim propisom, odlukom ili rjeSenjem nadlenoga tijela, nije utvrden dulji rok
Cuvanja.

Drzavni arhiv u Zadru (DAZd), u svakom pojedinom sluéaju izlu€ivanja gradiva kod
Veleucilista , ima pravo odrediti i dulje rokove &uvanja od onih navedenih u Posebnome
popisu iz to¢ke 2. ovoga Rjesenja.

Pouka o pravnom lijeku
VeleutiliSte Marko Maruli¢ Knin ima pravo Zalbe na Rje3enje Drzavnog arhiva u

Zadru Ministarstvu kulture RH u roku 15 dana po primitku istog, putem nadlesnog arhiva,

Rjesenje je napravljeno u pet (5) primjeraka od kojih dva (2) idu stvaratelju a tri (3) ostaju u
Drzavnom arhivu u Zadru.

Zadar, 19. prosinca 2005.




VELEUCILISTE "MARKO MARULIC" U KNINU

PRAVILNIK

O CUVANIJU I ZASTITI ARHIVSKOG [
REGISTRATURNOG GRADIVA

Knin, studeni 2005.
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Na temelju odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima («Narodne noviney br.
105/97 i 64/00) Upravno vijeée Veleudilidta "Marko Maruli¢" u Kninu na sjednici
odrzanoj 30. studenog 2005. godine usvojilo je

PRAVILNIK

o ¢uvanju i zastiti arhivskog
1 registraturnog gradiva

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom ureduje se:
- nadin vodenja uredskog poslovanja i nadin odlaganja svrienih predmeta;
- obrada, Cuvanje i uporaba arhivskog i registraturnog gradiva;
- zaStita gradiva i opremljenost pismohrane;
- postupak odabiranja i izlu¢ivanje.
Clanak 2.

Arhivsko gradivo od interesa je za Republiku Hrvatsku i uZiva njezinu osobitu
zastitu.

Clanak 3.
Arhivsko i registraturno gradivo definirano je i zastiéeno zakonom.
Clanak 4.

Stru¢ni rad na zadtiti, Suvanju i uporabi arhivskog i registraturnog gradiva pod
nadzorom je nadleZnog arhiva, koji ima pravo i duZnost, da u okviru Zakona,
poduzima mjere za zastitu arhivskog i registraturnog gradiva.

Clanak 5.

Uredsko poslovanje vodi se u skladu s vaZeéom Uredbom o uredskom
poslovanju (NN br. 38/87 i 42/88), a zastita i opremljenost pismohrane u skladu s
Pravilnikom o zadtiti arhivskog 1 registraturnog gradiva izvan arhiva (NN br. 63/04),
1. OBRADA , CUVANJE I KORISTENJE

Clanak 6.

Sva izvorna dokumentacija Veleudilista, kao i dokumentacija koja u
Veleuiliste dolazi izvana, mora biti uvedena u djelovodnik na propisan nacin.



Clanak 7.

Dokumentacija se kroz organizacijske jedinice strutne sluzbe Veleudilista
rasporeduje iskljucivo preko interne dostavne knjiga. RazduZivanje se vr$i na isti
nadin po rjesenju predmeta.

Clanak 8.

Nakon rjedenja predmeta, isti se odlaze u registrator s oznakom ad acta.

Na kraju godine vrsi se sredivanje dokumentacije po klasama i uvezivanje u
sveZnjeve koji se odlaZu u arhivske kutije.

Na za$titnom omotu svake arhivske jedinice mora jasno biti oznaden sadrZaj,
vremenski raspon gradiva te broj upisa u arhivsku knjigu.

Clanak 9.

Pravilnikom o ustroju radnih mjesta ili odlukom dekana odreduje se djelatnik
koji je zaduZen za gradivo Veleugilidta i arhivarnicu.

Clanak 10.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u arhivarnicu Veleu¢iliSta u
sredenom stanju i u skladu s odredbama Zakona i propisima kojima se regulira
kancelarijsko poslovanje.

Clanak 11.

ZaduZena osoba za arhivarnicu obavlja slijedece poslove:
- prima gradivo iz registrature (uz zapisnik);
- odlaZe gradivo na police prema tvorcu, vrsti i kronoloski;
- izraduje listu gradiva koje se predlaZe za Skartiranje;
- izdaje gradivo iz arhivarnice uz revers i vodi knjigu izdatog gradiva;
- na kraju godine obavlja kontrolu da li je sve gradivo vraceno u arhivarnicu;
- vodi arhivsku knjigu;
- obavlja sve zaStitne mjere i zadatke u svezi s gradivom naloZene od strane
nadleZnog arhiva.

Clanak 12.

Veleugilite obvezno vodi arhivsku knjigu u skladu s tockom 111. Uputstva za
izvrienje Uredbe o uredskom poslovanju (NN br.49/87).

Popis arhivskog gradiva Veleudiliste je duzno redovito dostavljati nadleznom
arhivu. Gradivo mora biti popisano prema tvorcu, vrsti s naznakom vremenskog
raspona gradiva i koli¢ini istog.

Clanak 13.

Veleugilidte je duZno osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zaStitu
arhivskog i registraturnog gradiva.



Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskog i registraturnog gradiva
VeleutiliSta smatraju se prostorije koje su suhe, prozracne, osigurane od poZara i
krade, udaljene od mjesta otvorenog plamena i od prostorija u kojima se &uvaju lako
zapaljive tvari, bez vodovodnih, plinskih i elektriénih instalacija te razvodnih vodova i
uredaja centralnog grijanja bez odgovarajuée zastite ukljuCujuéi i zastitu od nadolaska
nadzemnih i podzemnih voda.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Materijalna zastita arhivskog i registraturnog gradiva obuhvaéa fizicko-
tehni¢ku zastitu od o$teéenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

- obveznim zakljutavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora 1
iskljuCivanjem strujnog toka kada se u spremistu ne radi

- redovitim CiS¢enjem i opraivanjem spremidta i odloZenog gradiva, te
prozraCivanjem prostorija

- odrZavanjem odgovarajuce temperature (16-20 °C) i vlaZnosti (45-55%)

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do osteéenja gradiva.

IMI. IZLUCIVANIE I ODABIRANJE
Clanak 14.

Odabiranje i izlu¢ivanje registraturnog gradiva vr$i se na natin propisan
Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN
br. 90/02) i na temelju Posebne liste gradiva s rokovima ¢uvanja, a koja se primjenjuje
nakon dobivanja suglasnosti nadle?nog Arhiva.

Clanak 15.

Stav nadleZnog arhiva o tome koje se gradivo ne moe kao bezvrijedno izluditi,
odnosno koje se gradivo moze izlugiti, iako nije predvideno listama za izlugivanje,
obvezujudi je.

Clanak 16.

Postupak za izlu¢ivanje gradiva pokreée dekan Veleudilista prijedlogom za
izlu€ivanje gradiva koji se dostavlja nadleZnom arhivu.

Prijedlog za izlugivanje gradiva sadri slijedeée podatke:
- naziv Veleudilista;
- vrsta gradiva koje Ce se izluditi, stvaratelj gradiva ako se radi o gradivu koje nije
nastalo u radu Veleugilista;
- period u kojem je gradivo nastalo;
- dijelove registraturne cjeline iz koje e se vrsiti izlu¢ivanje, ako se izludivanje nece
vrditi iz Citave registraturne cjeline;
- popis registraturnog gradiva koje se predlaZe za izlu¢ivanje;
- preslika rjeSenja o imenovanju ¢lanova strucne komisije.



Struna komisija sastavljena od djelatnika Velewgilista obavlja pripreme za
izlugivanje gradiva. Utvrduje se gradivo koje ¢e se nadleznom arhivu predloZiti za
izlugivanje i izraduje sumarni popis tog gradiva.

Popis gradiva sadrZi naziv i vrste gradiva, starost gradiva (vrijeme nastanka) i
kolidinu izra¥enu brojem fascikala, sveZanja, kutija, omota svezaka knjiga i sl. i
rokove ¢uvanja.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe zato se predlaze za izluéivanje i
unistenje (npr. uneseno ili proknjiZeno u neke sumare, statisticki odredeno ili na drugi
nadin iskoristeno, nalazi se na &uvanju kod drugog tijela, istekao propisani rok
uvanja, nepotrebno za daljnje poslovanje i dr.) prema listi.

Clanak 18.

Popis gradiva predloZenog za uniStenje, potpisan od ¢&lanova komisije,
Velewtiliste dostavlja na misljenje nadleZnom arhivu.

U pripremama i radu iz prethodnog ¢lana, prema potrebi i traZenju komisije,
sudjeluje, pruZanjem struéne pomo¢i, stru¢ni zaposlenik arhiva.

Clanak 19.

Na osnovi misljenja komisije nadleZni arhiv izdaje Veleucili§tu pismeno
odobrenje za izlu¢ivanje i ponistenje gradiva.

Clanak 20.

O provodenju postupka izlugivanja na Veleu¢ilistu vodi se zapisnik.
Zapisnik potpisuju &lanovi komisije i prisutni predstavnik nadleZnog arhiva.

Clanak 21.

Predstavnik nadleznog arhiva, koji prisustvuje izlu€ivanju gradiva, moZe
obustaviti postupak ako utvrdi da se stru¢na komisija nije pridrzavala Zakona o
arhivskom gradivu i postupka propisana ovim Pravilnikom.

IV. PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA
Clanak 22.

Arhivsko gradivo Velewdilidta predaje se nadleznom arhivu u skladu s
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilnikom o predaji arhivskog
gradiva arhivima (NN br. 90/02) drugim vaze¢im podzakonskim aktima.

Javno arhivsko gradivo predaje se nadleZznom arhivu u roku koji u pravilu ne
moze biti dulji od 30 godina od njegovog nastanka. Gradivo se moZe predati i dulje od
tog roka, ako se o tome sporazume imatelj i nadleZni arhiv ili ako je to nuZno radi
zastite gradiva.

Arhivsko gradivo Veleugilista predaje se tek nakon provedenog odabiranja i
izlugivanja, u izvorniku, sredeno i tehni¢ki opremljeno, ozraceno, popisano i cjelovito
za odredeno vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva Velewilidta sastavlja se Zapisnik ¢iji je sastavni
dio popis predanog gradiva.



v.  POSTUPAK ZA DONOSENIJE, IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
Clanak 23.

Uz prijedlog pravilnika, nadle¥nom arhivu dostavlja se popratno obrazloZenje
za utvrdene rokove ¢uvanja pojedinih kate gorije registraturnog gradiva.

Postupak donoSenja Pravilnika na Veleugili§tu moZe zapoceti po pribavljenoj
pismenoj suglasnosti koju daje nadleZni arhiv.

Clanak 24.

Prijedlog Pravilnika u 4 (&etiri) primjerka dostavlja se nadleznom arhivu radi
oviere, odnosno upisa konstatacije o suglasnosti.

Nakon ovjere 1 (jedan) primjerak ostaje nadleznom arhivu, a 3 (tri) se vracaju
Veleudilidtu na uporabu.

Clanak 25.

Prilikom svake promjene Pravilnika i liste, Veleugiliste mora pribaviti
suglasnost nadleznog arhiva.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.

Odgovorna osoba za arhivu Veleutilista, obvezna je postupiti prema
odredbama ovog Pravilnika i Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, u protivnom
&ini tezu povredu radne obveze.

Clanak 27.

Tko uniti, prikriva ili u¢ini neuporabljivim arhivsko gradivo, ili ga iznese u
inozemstvo bez prethodnog odobrenja nadleznog drzavnog tijela podlijeZe kazni
sukladno odredbi ¢lanka 65. Zakona.

Nepoduzimanjem mjera Suvanja i zaStite gradiva Veleugiliste &ini prekrsaj koji
podlijeZe kazni sukladno odredbama ¢&lanka 66. Zakona.

Clanak 28.

Pohranom registraturnog gradiva na nekovencionalne nositelje podataka
(disketu, mikrofilm i sl.) registraturno gradivo u izvornom obliku moze se izluditi
odmah po zavrSenoj pohrani u skladu s ¢lankom 14. ¢lankom 21. ovog Pravilnika, a
rokovi ¢Guvanja navedeni u Posebnoj listi, u tom slu¢aju, odnose se na
nekonvencionalne nositelje podataka



Clanak 29.
Pohranom arhivskog gradiva na nekonvencionalne nositelje podataka izvorni
oblik se i nadalje trajno &uva, a nositelj podataka ima svrhu zastitne mjere ¢uvanja
arhivskog gradiva.

Clanak 30.

Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ini lista registraturnog gradiva s najkraéim
rokovima ¢uvanja.

Clanak 31.

Pravilnik stupa na snagu danom usvajanja.

Klasa: 003-05/05-01/03
Ur. broj: 2182/1-40/1-05-1
Predsjednik Upravnog vije¢a

mr. sc. Mirko Gugi¢

U Kninu, 30. studenog 2005 godine



Prilog

LISTA REGISTRATURNOG GRADIVA S NAJKRACIM ROKOVIMA

CUVANJA

redi Sadrzaj rok cuvanja

broj

I OSNIVANIE I ORGANIZACIJA

1.1. | Uredba o osnivanju trajno

1.2. | Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro racuna trajno

1.3. | Zahtjev i karton deponiranih potpisa ovlastenih osoba trajno

1.4. | Predmeti u svezi promjene naziva, promjene ili dopune djelatnosti, trajno
upisa u registar kod nadleZnih organa i Trgovatkog suda, promjene
podataka u registru i dr.

1.5. | Ostali predmeti u svezi osnivanja i organizacije poslovanja trajno
Veleudilista

1.6. | RjeSenje o uknjiZbi gradevinskog zemljita trajno

1.7. | Tehni¢ka dokumentacija o izgradnji; projekti zgrada trajno

2. | OPCIPOSLOVI |

2.1. | UrudZbeni zapisnici i druge knjige koje imaju karakter urndzbenog trajno
zapisnika u tiskanom obliku i diskete

2.2. | Kazala, imenici ili registri i dr. pomoéne knjige i evidencije koje se trajno
vode uz urudzbeni zapisnik u tiskanom obliku i diskete;

2.3. | Arhivska knjiga trajno

2.4. | Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnog gradiva od strane trajno
nadleZznog arhiva

2.5. | Dokumentacija u svezi postupka izlu¢ivanja registraturnog gradiva od | trajno
strane nadleZznog arhiva

2.6. | Zapisnici o predaji arhivskog gradiva nadleZnom arhivu trajno

2.7. | Popisi gradiva trajno

2.8. | Evidencija pedata i Zigova trajno

2.9. | Evidencija Stambilja 5 godina

2.10. | Rjesenja o utvrdivanju oznaka unutra¥njih organizacijskih jedinicao | trajno
vodenju urudzbenog zapisnika

2.11. | Gradivo o izborima organa upravljanja i odluka o raspisivanju izbora; | trajno
Zapisnici komisije za provedbu izbora

2.12. | Zapisnici organa upravljanja; Zapisnici Upravnog vije¢a trajno

2.13. | Odluke organa upravljanja; Odluke Upravnog vijeca trajno

2.14. | Dokumentacija o raspisivanju i provedbi referenduma; Odluka o trajno
raspisivanju; Zapisnici komisije za provedbu referenduma

2.15. | Spisi nadleZnih organa, srodnih znanstvenih ustanova i dr. trajno
organizacija o pojavama i zbivanjima u svezi s Veleu¢ilistem

2.16. | Spisi koji se odnose na borbu za samostalnost i priznavanje Republike | trajno
Hrvatske

2.17. | OkruZnice i upute o postupcima u radu dostavljene od nadleZnih trajno
organa

2.18. | Statisti¢ki podaci (izvje$¢a za razdoblje 1 god. i duZe) trajno

2.19. | Razvojni i drugi planovi (programi) i dr. trajno

2.20. | Fotografski i drugi unikatni materijal trajno

2.21. | Ostali manje vaZni spisi 5 godina




2.22. | Dostavne knjige, knjige za postu i druge pomo¢ne uredske knjige 3 godine

2.23. | Razni statisti€ki pregledi (izvje$¢a za razdoblje krace od 1 god.) 2 godine

2.24. | Planovi, izvje$¢a (pregled za razdoblje krade od 1 god) 2 godine

2.25. | Tipizirani podnesci, zamolbe i sl. 3 godine

2.25. | Koncepti potvrda, uvjerenja i sl. (ako su sa€injeni na temelju 3 godine
dokumentacije koja se trajno ¢uva)

2.26. | Odluke o administrativnim zabranama 5 godina

2.27. | Odluke o dopustima, bolovanjima, zamjenama na radu 2 godine
ako nije vezano za nov¢anu dokumentaciju

2.28. | Spisi o popravcima zgrade 10 godina

2.29. | Glasacki listi¢i 1 godina od

provedbe izbora
2.30. | Biracki popisi do provedbe
sljede¢ih izbora

2.31. | Dopisi 0 manjim nabavkama i uslugama 3 godine

3. PRAVNA DOKUMENTACIJA

3.1. | Statut Veleudilidta trajno

3.2. | Pravilnici i drugi op¢i akti Veleudilista trajno

3.3. | Registar ugovora trajno

3.4. | Ugovori s treéim pravnim i fizi¢kim osobama 50 godina

3.5. | Tuzbe Veleutilista protiv tre¢ih pravnih i fizi¢kih osoba 10 godina

3.6. | Imovinski-pravni predmeti i ugovori Veleucilista trajno

3.7. | Odluke o radu i ustrojstvu Veleucilista trajno

3.8. | Informacije, analize i upute o primjeni zakonskih propisa trajno

3.9. | Odluke o imenovanju trajno

3.10. | Gradanski parni¢ni predmeti vezani uz imovinu trajno

3.11. | Krivi¢ni predmeti vezani uz povredu radne duZnosti i teZa krivi¢éna 10 godina
djela

3.12. | Ugovor i aneksi ugovora o izgradnji stanova trajno

3.13. | Gradevinske dozvole trajno

3.14. | Odluke organa upravljanja o gradnji (kupovini stanova) trajno

3.15. | Odobrenje kreditiranja izgradnje (kupovine stanova) trajno

3.16. | Rjesenje o dozvoli zamjene stanova trajno

3.17. | Molbe zaposlenika za dodjelu stanova 5 godina

3.18. | Liste zaposlenika za dodjelu stanova 5 godina

3.19. | RjeSenja i ugovori o koristenju stanova trajno

3.20. | Zalbe i prigovori za rje§enja 5 godina

3.21. | Zapisnici o primopredaji duZnosti 10 godina

3.22. | Kemijski i inspekcijski nalazi iz oblasti osiguranja, protupoZarne 10 godina
zadtite i sl

3.23. | Dokumentacija o osiguranju osoba i imovine 5 godina

3.24. | Ugovori o djelu. autorski honorari za izvr§enje manjih radova 5 godina

4. KADROVSKA DOKUMENTACIJA

4.1. | Mati¢na knjiga zaposlenika trajno

4.2, | Abecedno kazalo mati¢ne knjige trajno

4.3. | Personalni listovi (dosjei) s propisanim prilozima i podacima (aktivni i | 50 godina
pasivni)

4.4, | Plan kadrova trajno

4.5. | Dokumentacija o zasnivanju radnog odnosa trajno




4.6. | Dokumentacija o prestanku radnog odnosa trajno
4.7. | Zahtjevi za mirovinu 50 godina
4.8. | Evidencija o izre¢enim mjerama zbog povrede radne duznosti 10odina
4.9. | Dokumentacija o pohvalama i nagradama zaposlenika trajno
4.10. | Evidencije o radu na stru¢nom osposobljavanju i stiecanju zvanja 50 godina
4.11. | Dokumentacija o dodjeli stipendija za struéno osposobljavanje 50 godina
zaposlenika
4.12. | Prijava nesrece na radu 50 godina
4.13. | Evidencija o prijavi zaposlenika za socijalno osiguranje 50 godina
4.14. | Dokumentacija u svezi s djedjim doplatkom 5 godina
4.15. | Predmeti u svezi provodenja natjegaja za slobodno radno mjesto: 5 godina
odluka o otvaranju natje¢aja, prijava po natjeaju, zapisnici natjecajne
komisije, obavijest kandidatima, prigovori i ostalo
4.16. | Odluka o disciplinskoj odgovornosti zaposlenika 5 dine
4.17. | Evidencije odsustvovanja zaposlenika s posla 2 godine
4.18. | RjeSenja o neplacenom odsustvu s posla 2 godine
5. | PEDAGOSKA DOKUMENTACIJA
5.1. | Kartoni studenata trajno
5.2. | Dosjei studenata trajno
5.3. | Mati¢ne knjige o upisu studenata trajno
5.4. | Diplomski radovi trajno
5.5. | Nastavni programi i planovi za razdoblje od 1 godine i duZe trajno
5.6. | Statisti¢ki pokazatelji za razdoblje od 1 godine i duZe trajno
5.7. | Zapisnici i odluke Struénog vije¢a Veleucilista trajno
5.8. | Zapisnici radnih grupa vezanih uz izradu znanstvenih projekata i trajno
istrazivanja
5.9. | Znanstveni projekti, elaborati, istraZivanja trajno
5.10. | Dokumentacija vezana uz meduveleu¢ili¥nu suradnju te medunarodnu | trajno
suradnju VeleuciliSta
5.11. | Dokumentacija vezana uz razmjenu studenata trajno
5.12. | Zapisnici povjerenstva Stru¢nih vijeca 5 godina
5.13. | Prijavnice za ispite do diplomiranja
6. RACUNOVODSTVENA DOKUMENTACIA
6.1. | Zavrsni i izvjedée i izvje$e o poslovanju trajno
6.2. | Glavna knjiga 10 godina
6.3. | Knjiga inventara osnovnih sredstava trajno
6.4. | Knjiga sredstava zajedni¢ke potrodnje trajno
6.5. | Kona&ni obratun placa trajno
6.6. | Plan investicija trajno
6.7. | Plan investicijskog odrZavanja osnovnih sredstava trajno
6.8. | Godi’nje statisti¢ko izvjesce trajno
6.9. | Materijalne bilance trajno
6.10. | Ekonomske analize poslovanja trajno
6.11. | Financijski plan ( 1 godina i duZe) trajno
6.12. | Knjiga blagajne 5 godina
6.13. | Knjizna odobrenja i zaduZenja 5 godina
6.14. | Zapisnik o prijemu osnovnih sredstava 5 godina
6.15. | Kompenzacije 5 godina
6.16. | Kartice potro§nog materijala i sitnog inventara 5 godina




6.17. | Spisi u svezi deviznog poslovanja 5 godina
6.18. | Kartoteka materijalnog knjigovodstva 5 godina
6.19. | Knjiga dnevnih nabavki 5 godina
6.20. | Knjiga pla¢enih usluga 5 godina
6.21. | Knjiga evidencije izdanih bariranih i gotovinskih &ekova 5 godina
6.22. | Analititka evidencija osnovnih sredstava 5 godina
6.23. | Obradunski listovi placa 3 godina
6.24. | Registri osnovnih sredstava, sitnog inventara potro§nog materijala 10 godina
6.25. | Izvjesée o privremenoj nesposobnosti - sprijeSenosti za rad 5 godina
6.26. | Analitika materijalnog knjigovodstva 5 godina
6.27. | Knjiga ulaznih rauna 5 godina
6.28. | Knjiga izlaznih racuna 5 godina
6.29. | Inventurne liste 5 godina
6.30. | Dnevnici materijalno —robnog knjigovodstva 5 godina
6.31. | Izvodi o stanju kunskih sredstava na Ziro racunu 5 godina
6.32. | Knjiga izdanih instrumenata pla¢anja 5 godina
6.33. | Nalozi za prijenos sredstava 5 godina
6.34. | Obratun putnih troskova 5 godina
6.35. | Dokumentacija o kreditima nakon otplate 3 godine
6.36. | Prepiska u svezi nov&anih potraZivanja i poravnanja 5 godina
6.37. | Plan obrtnih sredstava 5 godina
6.38. | Plan amortizacije 5 godina
6.39. | Plan placa 5 godina
6.40. | Obratun kamata 5 godina
6.41. | Analititka knjig. evidencija (kartoteka) sredstava zajedniCke potrosnje | 5 godina
6.42. | Analiticka knjig. evidencija (kartoteka) zalihe sitnog inventara 5 godina
6.43. | Analiti¢ka knjig. evidencija (kartoteka) place po zaposlenicima trajno
6.44. | Trebovanje materijala i sitnog inventara 5 godina
6.45. | Ulazni i izlazni raCuni 5 godina
6.46. | Cekovni taloni o ispladenoj gotovini 2 godina
6.47. | Uplatnice o primljenoj gotovini i isplatnice o isplac¢enoj gotovini 2 godina
(blokovi)

6.48. | NarudZbenice (blokovi) 2 godina
6.49. | Otplate potrosackog kredita 5 godina
6.50. | Nalozi blagajni za uplatu i isplatu 5 godina
6.51. | Nalozi za knjiZenje 5 godina
6.52. | Temeljnice za knjiZenje 5 godina
6.53. | Periodiéni obraduni 3 godina
6.54. | Informacije i izvje$¢a o rezultatima poslovanja (manje od 1 godine) 3 godina
6.55. | Tipiziranje obavijesti, urgencije, reklamacije, opomene i sl. 3 godina
6.56. | Prospekti, cjenici 3 godina
6.57. | Kalkulacija usluga 3 godina
6.58. | Pomoéni obrasci pri raznim obraCunima 2 godina




