Popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja
Medimurskog veleucéilista u Cakovcu

2025.



NAZIV STVARATELJA: MEDIMURSKO VELEUCILISTE U CAKOVCU

SJEDISTE: BANA JOSIPA JELACICA 22A, 40000 CAKOVEC

OIB: 31444990605

KLASA: 007-05/25-01/1

URBROJ: 144-07-25-2

Klasifikacijska oznaka lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Klasa Dosje Fizicki ili Digitalni Fizi€ki ili Digitalni Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni ni oblik
1. | ORGANIZACIA | UPRAVLIANIE
1.1. | OSNIVANIJE, PRIJAVA | PROMJENA POSLOVANJA
1.1.1. | Osnivanje
1.1.1.1. | Opcenito (opca prepiska, upiti, obavijesti) | 007-09 01 da da - da N+2 N+2 IBP izlu¢ivanje IBP izlu¢ivanje
1.1.1.2. | Uredbe, rjesenja, odluke o osnivanju 600-01 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.1.1.3. | Prijava i registracija u sluzbene registre,
te ostali predmeti koji se odnose na | 600-01 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
oshivanje
1.1.2. | Promjene djelatnosti
1.1.2.1. | Opcenito (opca prepiska, upiti, obavijesti) | 007-09 01 da da - da N+2 N+2 IBP izlucivanje IBP izluCivanje
1.1.2.2. | Predmeti u svezi izmjena podataka
upisanih u sudskom registru i ostale | 007-01 02 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
statusne promjene
1.1.3. | Potpisi




1.1.3.1.

Ovjera i deponiranje vlastorucnih i

. ol . 650-04 01 da da da Z+10 Z+10 izluCivanje izlu€ivanje
digitalnih elektronickih potpisa
Dokumentacija u svezi s potpisima i
1.1.3.2. | ovlastenja za potpis (potpisivanje | 110-04 01 da da da Z+5 Z+5 izlucivanje izlu¢ivanje
sluzbene i poslovne dokumentacije)
1.1.4. | Zigovi i pecati
1.1.4.1. | Evidencija Zigova, pecata i Stambilja 038-03 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.1.4.2. | lIzrada Zigova, pecata, Stambilja 038-01 01 da da da Z+2 Z+2 izluCivanje izluivanje
1.1.4.3. | Upotreba, cuvanje i unistenje 038-02 01 da da da Z+5 Z+5 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
1.2. | UPRAVLJANIE
1.2.1. | Tijela upravljanja
1.2.1.1. | Opcenito (opca prepiska, upiti, obavijesti) | 007-09 01 da da da N+2 N+2 IBP izluCivanje IBP izluCivanje
12.12. Imenoyan}e ! rezresenja fla’nova t.I.Je!a 007-08 01 predaja arhivu predaja arhivu
upravljanja  (Upravno vijeée, Vijece da da da T T
Ly 007-09 01
Veleucilista)
1.2.1.3. | Sjednice (pozivi sa svim materijalima za 007-02
sjednice, zapisnici, odluke sa sjednica — 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
s s . . | 007-03
Upravno vijece, Vijeée Veleucilista i 01,02
Vijeca odjela)
1.2.2. | Strucna i savjetodavna tijela
1.2.2.1. | Osnivanje, imenovanja, sastanci
(pozivi, materijali i zapisnici | 007-10 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
sastanaka) Dekanskog kolegija
1.2.2.2. | Osnivanje, imenovanja, sjednice redaia arhivu redaia arhivu
(pozivi, materijali i zapisnici sjednica) | 007-10 02 da da da T T P ) P .
Gospodarskog savjeta
1.2.2.3. | Planovi i programi rada te izvjeS¢a o redaja arhivu redaja arhivu
prog : 00706 | 01 | da | da da T T predal predal

radu




1.3.

PROPISI | NORMATIVNI AKTI

1.3.1. | Interni normativni akti
1.3.1.1. | Statut 007-01 o1 da da ) da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.3.1.2. | Pravilnici 007-05 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.3.1.3. | - Strategija razvoja 01 . . . .
- Misija i vizija 007-04 02 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
13.1.4. Pos.l,ov.mu’ god.|§n1| plgnow rad,a H12VIESCA, | 007-06 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
akcijski planovi i ostali normativni akti
1.4. | SPORAZUMI O POSLOVNOJ SURADNIJI
1.4.1. | Sporazumi o suradnji 602-14 01 da da - da Z+5 Z+5 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
1.4.2. | Sporazumi o suradnji (inozemni partneri) 605-01 g; da da - da Z+5 Z+5 izluc¢ivanje izlu€ivanje
1.4.3. | Sporazumi Erasmus+ mobilnosti 602-13 01 da da - da Z+5 Z+5 izlu€ivanje izlu€ivanje
1.5. | SEMINARI, KONFERENCIJE | DRUGI OBLICI EDUKACIJA TE JAVNIH MANIFESTACIJA | SPORTSKIH DOGADANJA
130-01 04
1.5.1. | Opcenito (opca prepiska, upiti, obavijesti) | 603-01 01 da da - da N+2 N+2 IBP izlu¢ivanje IBP izluéivanje
610-01 01
620-03 01
1.5.2. | Organizacija i odrZavanje radionica,
savjetovanja, seminara, tecajeva 130-01 01 da da - da Z+2 Z+2 izlucivanje izlu¢ivanje
(programi, pozivi i materijali)
1.5.3. | Organizacija i odrZavanje 130-01 02 da da - da Z+2 Z+2 izlu€ivanje izlu€ivanje
konferencija/kongresa; struéna putovanja
1.5.4. | Organizacija i odrzavanje javnih
predavanija, tribina, okruglih stolova, 603-01 02 da da - da Z+2 Z+2 izluCivanje izluCivanje
panela
1.5.5. | - Kulturne manifestacije 02
- Komemoracije i zalosti 610-01 03 da da - da Z+2 Z+2 izluCivanje izluCivanje




1.5.6. | Sportisportska natjecanja ‘ 620-03 ‘ 02 da da da Z+2 Z+2 izlucivanje izlu¢ivanje
1.6. | INFORMIRANIJE, MARKETING I
ODNOSI S JAVNOSCU
1.6.1. | Informiranje i odnosi s javnoscu
1.6.1.1. | Pravo na pristup informacijama 008-01 01 da da da Z+5 Z+5 izluCivanje izlu€ivanje
1.6.1.2. | Priopcenja za javnost i medije 008-01 01 da da da N+1 N+1 izlu€ivanje izlu¢ivanje
1.6.2. | Marketing
162.1. | Promidzbene aktivnosti i popratna 38201 | 01 da da da 742 742 izlugivanje izlugivanje
dokumentacija
1.6.3. | Svecanosti i proslave
1.6.3.1 | Pozivii obavijest o odrzavanju 610-01 | 04 da da da N+2 N+2 izlucivanje izlugivanje
svecanosti/obljetnica, protokoli
1.7. | NAGRADE, SPONZORSTVA i DONACIUE, STIPENDIJE
1.7.1. | Nagrade i priznanja
1.7.1.1. | Opcenito (opca prepiska, upiti, obavijesti) | 061-01 01 da da da N+2 N+2 IBP izlucivanje IBP izlucivanje
17.12. E:Z::g::::}g zflfg::]ear;;ka 061-01 g; da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
1.7.2. | Sponzorstva i donacije
1.7.2.1. | Opcenito (opca prepiska, upiti, obavijesti) | 421-01 02 da da da N+2 N+2 IBP izlu¢ivanje IBP izlu¢ivanje
1.7.2.2. | Pojedinacna sponzorstva i donacije 421-01 01 da da da Z+2 Z+2 izluCivanje izlucivanje
1.7.3. | Stipendije
1.7.3.1. L’:‘ga;j\ff;j;ast?::izli:asrﬂEendija’ postupak i 604-01 01 da da da Z+5 Z+5 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
1.8. | UPRAVLIJANIJE KVALITETOM
1.8.1. | Sustav osiguravanja kvalitete
1.8.1.1. | Opcenito (opca prepiska, obavijesti i 039-04 01 da da da N+2 N+2 IBP izlucivanje IBP izlucivanje

upiti)




1.8.1.2. | - Upravljanje kvalitetom, standardizacija i
unaPr?fienJe poslov.nlh proc?sa . 039-01 01 da da - da Z+5 Z+5 izluCivanje izlu€ivanje
- lzvjeséa sustava osiguravanja kvalitete
sukladno Priruc¢niku
1.8.1.3. | Unutarnja prosudba 039-02 01 da da - da N+5 N+5 izluCivanje izluivanje
18.1.4. Norr_‘n_e I §peC|f|kaC|Je sustava kvalitete, 039-01 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
certifikati
181.5. | -Radne }qute 039-01 02 da da - da Z+2 Z+2 izlu¢ivanje izlu€ivanje
- Obrasci 03
1.8.1.6. | Vanjska procjena upravljanja kvalitetom 039-03 01 da da - da Z+10 Z+10 izluc¢ivanje izluivanje
Klasifikacijska oznaka lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste
gradiva Klasa Dosje Fiziéki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni Izvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni ni oblik
2. | LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI
ODNOSI
2.1. | LJUDSKI RESURSI
2.1.1. | Planiranje i razvoj (analize i ocjene ljudskih resursa, procjene potreba, planovi razvoja)
2.1.1.1. | Opcenito (opca prepiska, obavijestii 10001 | 02 da da ; da N+2 N+2 IBP izlugivanje IBP izlugivanje
upiti, zahtjevi)
2.1.1.2. | Godisnji plan zaposljavanja 100-01 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.1.2. | « .. . " . . . .
Skolovanje i stru¢no usavrsavanje (vlastiti zaposlenici)
Zahtjevi za strucno usavrSavanje i
2.1.2.1. | osposobljavanje (seminari, tecajevi, | 132-02 01 da da - da Z+5 Z+5 izluCivanje izluCivanje

konferencije i dr.)




2.1.2.2. | Skolovanja zaposlenika (diplomska,
Ly . 643-01 e e
specijalisticka, doktorska razina); 01 da da da Z+2 Z+2 izluc¢ivanje izlucivanje
. 643-02

odluke, ugovori

2.1.2.3. | Izbori (napredovanja) i reizbori
nastavnika na radno mjesto i izbori u 119-04 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
naslovno-nastavna zvanja

2.1.2.4. | Strucni ispiti 133-01 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu

2.1.2.5. | Provjera vjerodostojnosti diploma 112-04 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
zaposlenika

2.2. | RAD | RADNI ODNOSI
2.2.1. | Zaposlenici

2.21.1. S;if)”'to (opca prepiska, obavijesti i 110-01 | o1 da da da N+2 N+2 IBP izlugivanje IBP izlugivanje

2:222. | - EV|denf:|Ja z.a!ooslenlka . 110-03 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
- Osobni dosjei zaposlenika

2.2.3. | Radni odnosi

Zahtjevi za izdavanje prethodne

2.2.3.1. | suglasnosti ministarstva za | 112-05 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
zaposljavanje

2.2.3.2. | - Zasnivanje i prestanak radnog odnosa 01
(natjecaj i natjecajni postupak) 112-01 da da da Z+5 Z+5 izlu€ivanje izlu€ivanje
- Selekcijski postupak 02

2.2.3.3. | Ugovori o radu i sva dokumentacija o1
povezana s njima (HZZO, HZMO, 112-02 02 da da da Z+10 Z+10 izluCivanje izluCivanje
riesenja o placi)

2.2.3.4. | - Ugovori o djelu 01
- Ugovori o autorskom djelu 112-03 02 da da da Z+5 Z+5 izlu¢ivanje izlu€ivanje
- Ugovori o djelu za rad na projektima 03

2.2.3.5. Insvp.ekcuskl poslovi u podrucju rada i 116-01 o1 da da da 745 745 izlugivanje izlugivanje
zastite na radu 116-02




- Radni sporovi 114-01
2.2.3.6. | - Stegovna odgovornost zaposlenika 114-02
- Materijalna odgovornost zaposlenika 114-03 e R
- Ostale povrede vezane uz rad i radne 114-04 01 da da da 25 25 izlucivanje izluCivanje
obveze
2.23.7. Ug.ovarar.ue kolektlvhog ili pojedinacnog 453-02 01 da da da Z+5 Z+5 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
osiguranja zaposlenika
2:23.8. | Potvrde, .suglasnostl, odobrenja za 119-02 01 da da da Z+2 7+2 izlu€ivanje izlu€ivanje
zaposlenike
2.2.3.9. | - Evidencije o radnom stazu 01 . . . .
- Utvrdivanje radnog staza 117-01 02 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.3.10. ) - Zaht!ev 2a zaft!tu prava.radnlka . 052-03 01 da da da Z+5 745 izlu¢ivanje izlu€ivanje
- Zahtjev za zastitu dostojanstva radnika
2.2.3.11. . Y . e e
Obrazac zahtjeva za zaposljavanje 112-05 02 da da da Z+2 Z+2 izluCivanje izlucivanje
2.2.3.12. . L . 01 e oy
Ostale zamolbe i zahtjevi zaposlenika 053-01 02 da da da Z+5 Z+5 izluCivanje izluCivanje
2.2.4. | Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.2.4.1. | Odluke o utvrdenju radnog vremena - | 4,551 | gy da da da 242 242 izlugivanje izlugivanje
opcenito
2.24.2 2‘3'3'@ | izvjesca o prekovremenom 113-06 | 01 da da da z+2 z+2 izlucivanje izlucivanje
2.2.4.3. | Evidencije radnog vremena 119-03 01 da da da 2+6 2+6 izlucivanje izlu¢ivanje
2.244. | Plan koristenja godiSnjih odmora i 1302 | % da da da z+2 z+2 izlutivanje izlugivanje
rjeSenja o godiSnjem odmoru 03
2.24.5. Rjesenja o placenom i nepla¢enom 01
y Jaop . P 113-03 02 da da da Z+2 Z+2 izluCivanje izluCivanje
dopustu te porodiljnom dopustu 03
2.2.4.6. RJesenJla o.komp02|c!1| radnog 113-02 01 da da da Z+5 Z+5 izlug¢ivanje izlu¢ivanje
optereéenja nastavnika
2.2.5. | Pradenje i ocjenjivanje zaposlenika




2.2.5.1. | Pravila za ocjenjivanje, ocjene i izvjeSéa ‘ 119-01 ‘ 02 da da da Z+5 Z+5 izlu€ivanje izlu¢ivanje
2.2.6. | Place i ostala primanja po osnovi rada
2.2.6.1. | Opcenito 120-01 01 da da da Z+2 Z+2 IBP izludivanje IBP izluCivanje
2.2.6.2. | Isplatne liste, LID obrasci 120-03 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
1203 gzlé”uke o stimulaciji i dodacima na 120-02 g; da da da 245 245 izlucivanje izlucivanje
03
22641 g‘t’)ﬁ;\‘fe ‘i’z'a;‘;c,e roe| o1 | da | d da 245 245 izlugivanje izlugivanje
2.2.6.5. | Naknade po putnim nalozima 121-02 01 da da da Z+2 Z+2 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
2.2.6.6. | Naknade za putne troskove 121-03 01 da da da Z+2 Z+2 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
2.2.6.7. | Regres 121-04 01 da da da Z+2 Z+2 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
2.26.8. gsll:tk:‘ ;?a%';”r:gep”;f:gz (Vsizljggnlgwu) 12105 | o1 da da da Z+2 Z+2 izlugivanje izlugivanje
2.2.6.9. | Jubilarne nagrade 121-07 01 da da da Z+2 Z+2 izluCivanje izlu€ivanje
2.2.6.10. | Otpremnine 121-08 01 da da da Z+2 Z+2 izluCivanje izluCivanje
2.2.6.11. | Naknade po studentskim ugovorima 121-09 01 da da da Z+2 Z+2 izlu€ivanje izlu€ivanje
2.2.7. | Bolovanja i sistematski pregledi
2.2.7.1. rz‘\’”t‘e’g‘zae gjsirl‘;':r‘:ji?;’:"’a"j”' mjesecna | 11304 | 01 da da da z+2 z+2 izlugivanje izlugivanje
2.2.7.2. | Sistematski pregledi zaposlenika 502-01 01 da da da Z2+6 2+6 izluCivanje izlucivanje
2.2.8. | Zastita na radu
2.2.8.1. | - Politika, postupci i program mjera 01
zastite na radu 115-01 da da da Z+5 Z+5 izlucivanje izlu¢ivanje
- Osposobljavanje za zastitu na radu 02
2.2.8.2. | Ozljede naradu 115-02 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
2.2.8.3. | Nadzor u svezi s zastitom na radu 116-02 01 da da da Z+10 Z+10 izluCivanje izluCivanje
2.2.8.4. | Vjezbe evakuacije 241-01 01 da da da Z+2 Z+2 izlu€ivanje izlu¢ivanje




2.2.9. | Sindikat
2.2.9.1. | Osnivanje, djelovanje i prestanak rada 150-01 01 da da - da Z+5 Z+5 izluCivanje izluivanje
2.29.2. Sa.\fjfato.vanja > 5|nd|k§tom, trazenje 150-02 01 da da - da Z+5 Z+5 izlucivanje izlu€ivanje
misljenja, posredovanja
Klasifikacijska oznaka Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka €uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Klasa Dosje Fizieki ili Digitalni Fizieki ili Digitalni Izvornik Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
NEKRETNINE, POSTROJENJA |
3. | OPREMA
wel NEKRETNINE
3.1.1. | Opcenito 372-04 01 da da - da N+2 N+2 IBP izludivanje IBP izludivanje
3.1.2. Ugov.orl 0 davanju nevlfr.evtnlnavna koriStenje 372-03 02 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
Medimurskom veleucilistu u Cakovcu
372-01 e e
3.1.3. | Zakup poslovnog prostora 372-02 01 da da - da Z+10 Z+10 izlucivanje izlu¢ivanje
3.1.4. | Koristenje objekta (povremeno) 372-03 01 da da - da N+2 N+2 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
3.1.5. | Osiguranje imovine 453-01 01 da da - da N+2 N+2 izlucivanje izlu¢ivanje
s GRADNJA, NADOGRADNJA | REKONSTRUKCIJA
3:2.1- | opcenito 361-01 | 01 da da ; da N+2 N+2 IBP izlugivanje IBP izlugivanje
3.2.2. Gradnja gradevina, obnova i rekonstrukcija | 361-01 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
stk MJERE ZASTITE OBJEKATA
3.3.1. Opcenito 245-02 01 da da - da N+2 N+2 IBP izlucivanje IBP izlucivanje
3.3.2. Provoden'J? rgqowt_lh ! pe.r|0f1|'ck_|h_ .. 245-01 01 da da - da Z+5 Z+5 izlucivanje izlu¢ivanje
pregleda i ispitivanja (zapisnici, izvjesca)
3.4.

OSNOVNA SREDSTVA




34.1. | Opcenito (tehnicka dokumentacija, 404-01 | o1 da da ; da 741 241 IBP izlucivanje IBP izlugivanje

jamstveni listovi i sl.)

3.4.2. Odrzavanje 404-02 01 da da - da Z+1 Z+1 IBP izlucivanje IBP izlucivanje

Klasifikacijska oznaka lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Klasa Dosje Fizicki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
4. | FINANCIJSKO POSLOVANIE |
RACUNOVODSTVO
4.1. MATERIJALNO — FINANCIJSKO POSLOVANIJE

4.1.1. | Opcenito 400-05 01 da da - da N+2 N+2 IBP izludivanje IBP izludivanje

4.1.2. | Financijski planovi za fiskalno razdoblje 400-01 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu

4.1.3. | Financijski izvjestaji za fiskalno razdoblje 400-03 01 da da - da Z+11 Z+11 izlu€ivanje izlu€ivanje

4.1.4. | Glavna knjiga i dnevnik financijskog KIPOS e

- - - - + o -
knjigovodstva (KIPOS) da 211 izlutivanje

4.1.5. | Obracun plaéa (KIPOS) KIPOS - - da - - T - predaja arhivu -

4.1.7. | Evidencija dobavljaca i kupaca (KIPOS) KIPOS - - da - - Z+5 - izluivanje -

4.1.8. | Analiticke knjigovodstvene evidencije

(kartice knjizenja, analiticki pregledi KIPOS - - da - - Z+7 - izluCivanje -
knjizenja) (KIPOS)

4.1.9. | Knjige ulaznihiizlaznih racuna (KIPOS) KIPOS - - da - - 2+7 o izlu€ivanje -
4.1.10. | Reversi 401-02 01 da da - da Z+5 Z+5 izluCivanje IzluCivanje
4.1.11. | Obracun doprinosa za mirovinsko i

zdravstveno osiguranje studenata za 120-01 01 da da - - T - predaja arhivu -
vrijeme obavljanja struc¢ne prakse
4.1.12. | Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna, 401-03 01 da da - da Z+5 Z+5 izlucivanje izlu¢ivanje

10




ovlastenja

4.1.13. | lzvjesca o stanju i prometu; PBZ app PBZ app - - da - Z+11 - izlu€ivanje -
4.1.14. | Izvod otvorenih stavaka; KIPOS KIPOS - - da - 2+7 - izluCivanje -

4.2. | FINANCIRANIJE DJELATNOSTI

4.2.1. | Opcenito 402-06 01 da da da Z+5 Z+5 IBP izlucivanje IBP izlucivanje
4.2.2. ::j:,dranje iz drzavnog proracuna i ostalih 402-04 g; da da da 745 745 izlugivanje izlugivanje
4.2.3. | Skolarine 602-03 01 da da da Z+5 Z+5 izluCivanje izlucivanje
4.2.4. | Sufinanciranje 402-03 01 da da da Z+5 Z+5 izluCivanje izluivanje
4.2.5. | Refundacije 402-02 01 da da da 2+7 2+7 izlu€ivanje izlu€ivanje
4.2.6. | Povrat 402-05 01 da da da 2+7 2+7 izlu€ivanje izlu€ivanje
4.2.7. | Putninalozi 119-05 01 da da da 2+7 2+7 izluCivanje izlu€ivanje

4.3. | NABAVA

4.3.1. | Opcenito 406-01 01 da da da N+2 N+2 IBP izlucivanje IBP izlucivanje
4.3.2. | Godisnji plan nabave 400-02 01 da da da Z+5 Z+5 izluCivanje izlucivanje
4.3.3. | Pojedinacni postupci javne nabave 406-02 01 da da da Z+5 Z+5 izluCivanje izlucivanje
4.3.4. | Pojedinacni postupci jednostavne nabave 406-03 01 da da da Z+5 Z+5 izluCivanje izluCivanje
4.3.5. | Narudzbenice 406-04 01 da da da Z+5 Z+5 izluCivanje izluCivanje
4.3.6. | Godisnji popis imovine (inventura) 406-07 01 da da da Z+5 Z+5 izluCivanje izluivanje
4.3.7. | lzvjesca o nabavi (EOJN) 406-08 01 da da da Z+5 Z+5 izlu€ivanje izlu€ivanje
4.4. FINANCISKI NADZOR

4.4.1. | Provodenje financijske revizije 470-01 01 da da da Z+11 Z+11 izlucivanje izlu¢ivanje
4.4.2. | Provodenje proracunskog nadzora 470-02 01 da da da Z+11 Z+11 izlucivanje izlu¢ivanje
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4.4.3. | Fiskalna odgovornost 470-03 01 da da - da Z+11 Z+11 izlucivanje izlu¢ivanje
4.4.4. | Financijska inspekcija 470-04 01 da da - da Z+11 Z+11 izluCivanje izlu€ivanje
Klasifikacijska oznaka Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva
Klasa Dosje Fizi€ki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni Izvornik Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
5. | INFORMACUSKI RESURSI |
DOKUMENTACIA
5.1. | DOSTUPNOST I KORISTENJE
INFORMACUA
5.1.1. | Opcenito 008-01 01 da da - da N+1 N+1 IBP izlucivanje IBP izlucivanje
Pojedinacni zahtjevi za pristup e e
5.1.2. | . - R 008-01 01 da da - da Z2+5 Z2+5 izluCivanje izluCivanje
informacijama, predstavke i prituzbe
5:1.3. | lzvjesce o provedbi Zakona o pravu na 008-01 | o1 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
pristup informacijama
5.1.4. | Zastita osobnih podataka 01
009-01 02 da da - da Z+5 Z+5 izlucivanje izlu¢ivanje
03
5.2. | UPRAVLIJANJE DOKUMENTIMA
5.2.1. | Opéenito 035-04 01 da da - da Z+2 Z+2 IBP izlucivanje IBP izlucivanje
5.2.2. | Klasifikacijski planovi 035-01 01 da da - - T T predaja arhivu predaja arhivu
5.2.3. | - Urudzbeni zapisnik . .
- Arhivske knjige 035-02 01 - da - - T - predaja arhivu -
2.4, ¢ i ij ij v e
>-2.4 Pomocr'1e evidencije c_lpkumentacue 035-03 01 da da - da Z+5 Z+5 izluCivanje izluCivanje
(obrasci, dostavne knjige)
5.2.5. | lzdavanje potvrda temeljem sluzbenih 034-03 01 da da - da Z+2 z+2 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
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evidencija

5.2.6. ;ﬂ;;zor zakonitosti opcih i pojedinacnih 040-01 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
5:2.7. | Predstavke i prituzbe 052-01 01 da da da Z+2 Z+2 izlu€ivanje izlu¢ivanje
052-02
5.2.8. | Poslovi inspekcijskog nadzora 043-01 01 da da da Z+5 2+5 izlu€ivanje izlu¢ivanje
5.3. | VREDNOVANIJE, 1ZLUCIVANJE | PREDAJA
5.3.1. | Opcenito 036-04 02 da da da Z+2 Z+2 IBP izlucivanje IBP izlucivanje
5.3.2. | Rokovi Cuvanja 036-01 01 da da da Z+5 Z+5 izluCivanje izlucivanje
5.3.3. | lzludivanje i unistenje 036-03 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.3.4. | Predaja gradiva arhivu 036-02 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
>-3:5. gN;cilziscr)rr;ad arhivskim i dokumentarnim 036-04 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.4. | KNJIZNI FOND | 1ZDAVACKA DJELATNOST

5.4.1. | Ostalo (politika i postupci) 032-04 01 da da da N+2 N+2 IBP izlucivanje IBP izlucivanje
5.4.2. | Inventarna knjiga 032-01 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.4.3. | Knjige uvrstene u knjizni fond ili zbirku 032-01 01 da da - N+4 - izlu€ivanje -

5.4.4. | Casopisi uvréteni u knjizni fond ili zbirku 032-02 01 da da - N+4 - izlu¢ivanje -

5.4.5. | Revizija knjizni¢nog fonda 032-01 02 da da da Z+10 Z+10 izluivanje izlu¢ivanje
>4.6. ?l:dk:v:‘:l:t;gjrfg/: :';Tf;rmadjsm poslovi 03203 | o1 da da da z+2 z+2 izlucivanje izlucivanje
5.4.7. | Recenzije, lekture 032-03 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
5.4.8. | Objavljena izdanja 032-01 03 da da - T - predaja arhivu -

5.4.9. | Autorska prava (intelektualno vlasnistvo) 384-01 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
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Klasifikacijska oznaka lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Klasa Dosje Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbe lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogn ni oblik
i
6. | USTROJAVANIE | IZVEDBA STUDIJSKIH PROGRAMA
6.1. | STUDIISKI PROGRAMI
6.1.1. | Opcenito 602-15 01 da da - da 2+2 2+2 IBP izlucivanje IBP izludivanje
Izrada novih studijskih programa i postupak
inicijalne akreditacije (sva dokumentacija 602-05 01 . . . .
6.1.2. nastala prilikom izrade programa i 602-06 02 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
akreditacijskog postupka) 602-07
6.1.3. Odlu.ke |“upute nadleznog ministarstva 602-01 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
drugih tijela
602-05 01
6.1.4. | lzvedbeni planovi studija 602-06 02 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
602-07
602-05 01
6.1.5. | Syllabusi kolegija 602-06 02 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
602-07
Odluke i rjeSenja vezano uz visoko . . . .
6.1.6. . . 602-12 12 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
obrazovanje, nastavu i nastavne procese
6.2. | NASTAVA
6.2.1. | Opcenito 602-15 01 da da - da N+2 N+2 IBP izlucivanje IBP izlucivanje
Informacije o odrZavanju nastave i Merlin
6.2.2. | konzultacija (nalaze se na Merlin-u, Mrezne - - da - - Z+1 = IBP izlu¢ivanje -
mrezZne stranice) stranice
6.2.3. | Strucna praksa (ugovori, priznavanje, 13204 | 04 da da ; da 245 245 izlugivanje izlugivanje
izvjesca)
6.2.4. | Terenska i izvanutioni¢ka nastava 602-15 01 da da - da Z+5 Z+5 izlug¢ivanje izlu¢ivanje
6.25. Evidencije o odrZanoj nastavi (nalaze se u Sceduly i i da ) i 745 ) izlugivanje i
Sceduly)
Evi = " -
6.2.6. wdencueno nazotnosti studenata na Sceduly - - da - - Z+1 = izlu¢ivanje -
predavanjima (nalaze se u Sceduly)




Klasifikacijska oznaka lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Klasa Dosje Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbe lzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogn ni oblik
i
Sceduly
6.2.7. | Raspored nastave (nalaze se u Sceduly, Mreine - - da - - z+1 - IBP izluivanje -
mrezZne stranice) R
stranice
6.3. | POLAGANIE ISPITA
6.3.1. | Ispitni rokovi (nalaze se u ISVU) ISVU - - da - - Z+2 - izlu€ivanje -
6.3.2. Prijavnice za polaganje ispita (nalaze se u ISVU i i da ) i T ) predaja arhivu i
ISVU)
6.3.3. Evidencija o odrzanim ispitima (nalaze se u ISVU ) _ da - . T > predaja arhivu -
ISVU)
6.4. | EVALUACIJA IZVODENJA NASTAVE
6.4.1. Ankete (listici, ispunjeni mrezni obrasci itd.) ISVU ) i da ) i 745 ) izlutivanje )
(nalaze se u ISVU)
Izvjestaji o evaluaciji izvodenja nastave . .
6.4.2. (nalaze se u ISVU) ISVU da T predaja arhivu
Klasifikacijska oznaka lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Klasa Dosje Fizicki ili Digitalni | Fizickiili | Digitalni lzvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogn ni oblik
i
7. | POLAZNICI STUDIJSKIH PROGRAMA
7.1. | UPISNI POSTUPAK
7.1.1. | Opcenito 602-15 01 da da - da N+1 N+1 IBP izlucivanje IBP izlucivanje
7.1.2. | Natjecaj za upis 602-02 01 da da - da Z+2 Z+2 izlucivanje izlu¢ivanje
Odluke vezane uz upis, upisne kvote i 007-02
7.13. |, . pis, Up 007-03 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
Skolarine
602-12
602-05 01
7.1.4. | Ugovori o studiranju 602-06 02 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
602-07
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Klasifikacijska oznaka lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka €uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Klasa Dosje Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbe Jzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogn ni oblik
i
7.2. | STUDENTI
7.2.1. | Opcenito 602-08 01 da da - da N+1 N+1 IBP izlucivanje IBP izluivanje
7.2.2. | Evidencije studenata (nalaze se u ISVU) - - - da - - T - predaja arhivu -
Dosjei studenata; osobni dokumenti, oduke
i rjeSenja vezano uz status, zapisnici o
7.2.3. | ispitu pred povjerenstvom, zapisnici o i i da - - - T - predaja arhivu -
obrani zavr$nog/diplomskog rada (nalaze
se u Sluzbi za studenske poslove)
7.2.4, | Z3vrsnii diplomski radovi (nalaze se na - - - da ; da 245 245 izlugivanje izlugivanje
Repozitoriju Veleucilista)
7.2.5. | Evidencija o odrZanim ispitima i prijavnice . .
- - . . . T - h -
(nalaze se u ISVU) da predaja arhivu
7.2.6. ] . . . . .
Nagradivanje studenata 061-01 03 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.2.7. | Rjesen;j dobrenju prijel d . . . .
.Jesenja ci‘c?vo renju prijelaza sa crugog 053-02 05 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
visokog ucilista
7.2.8. . . . . e e
Mirovanje studentskih prava i obveza 053-02 08 da da - da Z+10 Z+10 izluCivanje izluCivanje
720, - P - - 7
.OStal.l s'pecmcm statusi (vrhunski sportasi, 053-02 01 da da - da Z+10 Z+10 izlucivanje izlu¢ivanje
invaliditet)
7.2.10. jesc i i irani, ispisani
lzvjesca o studenvtl.r.na (diplomirani, ispisani, 039-01 01 - da - da Z+5 Z+5 izlu€ivanje izlu¢ivanje
prolaznost, zaposljivost)
7.211. | D fska i drus istik
emogratsia | drust.vena.stat|s.t| @ 953-06 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
(dostava podataka, ispunjavanje obrazaca)
7.2.12. i Rjesenj j
Odluke i Rjesenja vezana uz ostale zahtjeve 053-02 01 da da - da Z+5 Z+5 izlucivanje izlu¢ivanje
studenata
7.2.13. ) . . . .
Ispis studenata 053-02 03 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
602-05
7.2.14. . 01 daj hi -
e-Diplome (nalaze se na ISeVO) 602-06 02 - da - - T predaja arhivu
602-07
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Klasifikacijska oznaka lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka €uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Klasa Dosje Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbe Jzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogn ni oblik
i
01
7-2.15. Potvrde o steCenom stru¢nom nazivu 602-04 g; da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
05
7.2.16. . . . . . izluCivanje izluCivanje
Studentski zbor (izbori, sjedice, djelovanje) 602-09 01 da da - da Z+5 Z+5
7.3. | PROGRAMI CJELOZIVOTNOG OBRAZOVANJA
7.3.1.
3 Opcenito 602-10 01 da da - da N+1 N+1 IBP izluCivanje IBP izlucivanje
7.3.2. R . . . . .
Izrada programa cjeloZivotnog obrazovanja | 602-10 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
733. | P j jelozi . . e
rovodenn.e programa cje ozwotr"no.g . 602-10 01 da da - da Z2+5 Z+5 izluCivanje izluCivanje
obrazovanja (nastava, provodenje ispita)
7.3.4.
Uvjerenja 130-01 03 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.4. | STUDENTSKI DOM
7.4.1. | Opéenito 602-11 01 da da - da Z+2 Z+2 IBP izlu¢ivanje IBP izluéivanje
7.4.2. | Natjedaj za smjestaj 602-11 01 da da - da Z+5 Z+5 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
7.4.3. | Ugovori o smjestaju 602-11 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
7.4.4. | Potvrde o smjestaju 602-11 01 da da - da Z+2 Z+2 izlu¢ivanje izlu¢ivanje
7.5. MEDUNARODNA SURADNJA | MOBILNOST
Dokumentacija vezana uz ugovaranje
7.5.1. prOJEkata.' mob_llnost_ftudenata I . 602-13 01 da da - da Z+5 Z+5 izluCivanje izluCivanje
zaposlenika (djelomi¢no se nalazi u app
DASHBOARD i BENEFICIARY module)
7.5.2. Nat.Jevca.Jl za mobilnost i provodenje 602-13 02 da da - da Z+5 Z+5 izlucivanje izlu¢ivanje
natjecajnog postupka
7.5.3. MObI|I’10.St| studenata i zaposlenika 602-13 03 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
(ugovori) 04
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Klasifikacijska oznaka lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka €uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Klasa Dosje Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbe Jzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogn ni oblik
i
7.5.4. | Povjerenstvo za mobilnost 602-15 01 da da - da Z+5 Z+5 izluCivanje izlu€ivanje
Klasifikacijska oznaka lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Klasa Dosje Fizicki ili Digitalni | Fizickiili | Digitalni lzvornik Pretvorbe Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogn ni oblik
i
8. | STRUCNA, ISTRAZIVACKA | ZNANSTVENA DJELATNOST | PROJEKTI
8.1. | CENTAR ODRZIVOG RAZVOJA
8.1.1. | Opéenito 602-15 01 da da - da N+1 N+1 IBP izludivanje IBP izlucivanje
g1, | OPavlianje znanstveno istrazivacke 6ao-01 | Ot da da ; da T T predaja arhivu predaja arhivu
djelatnosti 02
Znanstveno istrazivacki struénjaci 640-03 . . . .
8.1.3. -
Znanstveno istrazivacka suradnja 640-04 01 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.2. | SURADNJA S DRUGIM VISOKIM UCILISTIMA | VANJSKIM DIONICIMA
8.2.1. | Opcenito 602-15 01 da da - da N+2 N+2 IBP izlu¢ivanje IBP izlu¢ivanje
8.2.2. | Protokolarna suradnja, sporazumiiugovori | 602-14 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
8.2.3. Nastavna suradnja (gosti-predavaci, 602-15 01 da da - da T T predaja arhivu predaja arhivu
nastava)
8.3. | PROJEKTI
8.7.1. | Opdenito 983-03 01 da da - da N+2 N+2 IBP izludivanje IBP izluCivanje
Prijava, ugovaranje i projektna 983-01 01 . . . .
8.7.2. dokumenatacija 983-02 02 da da da T T predaja arhivu predaja arhivu
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Klasifikacijska oznaka lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka €uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Klasa Dosje Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbe Jzvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogn ni oblik
i
9. | INFORMATIKA

9.1. | Opcenito 650-01 01 da da - da Z+2 Z+2 IBP izlu¢ivanje IBP izlu¢ivanje

9.2. | Informatitka oprema 650-02 01 da da - da Z+5 745 izlu¢ivanje izlu€ivanje

9.3. | Informacijski sustavi 650-03 01 - da - - T - predaja arhivu -

lastenj inf ijski .. . T
9.4. ov astfenja zarad s informacijskim 650-04 01 da da - da Z+2 Z+2 izlucivanje izlucivanje
sustavima

Napomena:

U stupcu s rokovima ¢uvanja brojke oznacavaju godine ¢uvanja dokumenata.

Ostale oznake rokova €uvanja su:

o N — rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala

eZ — 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

o T —trajno ¢uvanje

¢ T/Z - djelomicno izludivanje; odabrati iz cjeline gradiva najreprezentativnije ili najvaznije spise i dokumente koji se trajno ¢uvaju, dok se

ostatak izlucuje
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