PRAVILNIK

O UVJETIMA I NACINU STJECANJA STRUCNIH ZVANJA U
ARHIVSKOJ STRUCI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se stru¢na zvanja u arhivskoj struci, te uvjeti i na¢in njihova
stjecanja.

Clanak 2.

Strucne poslove na zastiti i obradi arhivskog gradiva mogu obavljati osobe koje imaju
odgovarajuce temeljno ili vise strucno zvanje propisano ovim Pravilnikom.

II. STRUCNA ZVANJA

Clanak 3.
Temeljna stru¢na zvanja u arhivskoj struci su:
— arhivski tehnicar,
— visi arhivski tehnicar,
— arhivist.
ViSa stru¢na zvanja su:
— visi arhivist,
— arhivski savjetnik.
Uz nazive navedenih temeljnih stru¢nih zvanja dodaje se i podrucje uze specijalnosti ako je
osoba koja je stekla odredeno struc¢no zvanje polozila odgovarajuci dio stru¢nog ispita
propisan ovim Pravilnikom.

Clanak 4.

Uyvjeti 1 nacin stjecanja temeljnih stru¢nih zvanja iz ¢lanka 3. ovoga Pravilnika jesu:

1. za zvanje arhivski tehnicar:



— zavrseno srednje obrazovanije,

— jedna godina radnog iskustva u struci i

— polozen strucni ispit za zvanje arhivski tehnicar;

2. za zvanje vi$i arhivski tehnicar:

— zavrSen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij, odnosno studij kojim je stecena
visa strucna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (»Narodne novine« broj 123/03, 105/04,
174/04 146/07) ili drugi odgovarajuéi program stru¢nog osposobljavanja,

— jedna godina radnog iskustva u struci i

— poloZen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar, ili

— zavrseno srednje obrazovanije,

— najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja zvanja arhivski tehnicar,

— zavrSen program obrazovanja, odnosno usavrSavanja u struci u trajanju od najmanje Sest
mjeseci i

— poloZen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar, odnosno odgovaraju¢i dopunski strucni
ispit utvrden ovim Pravilnikom;

3. za zvanje arhivist:
— zavrSen odgovarajuci preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij,
odnosno studij kojim je stecena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
(»Narodne novine« broj 123/03, 105/04, 174/04 i 46/07),
— jedna godina radnog iskustva u struci i
— polozen strucni ispit za zvanje arhivist.

Visa strucna zvanja

Clanak 5.

Uyvjeti 1 nacin stjecanja visih stru¢nih zvanja iz ¢lanka 3. ovoga Pravilnika jesu:

1. za zvanje visi arhivist:

— zavrSen odgovarajuci preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij,



odnosno studij kojim je stecena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,

— najmanje pet godina radnoga iskustva u struci nakon stjecanja zvanja arhivist,

— objavljeni radovi iz podrucja struke te vrijedan stru¢ni doprinos, koji se prema kriterijima
utvrdenima ovim Pravilnikom mogu izraziti s najmanje 150 bodova;

2. za zvanje arhivski savjetnik:
— zavrSen odgovarajuci preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij,
odnosno studij kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju i ¢ija
stru¢nost jam¢i da moZe obavljati najslozenije poslove u arhivskoj djelatnosti, uz uvjet da je
nakon stjecanja stru¢nog zvanja visi arhivist najmanje pet godina radila u struci te da je bila
zapazena po objavljenim radovima iz struke i struénome doprinosu koji se mogu izraziti s
najmanje 300 bodova.

Clanak 6.

Strucni i znanstveni kriteriji izrazeni u bodovima za napredovanje u visa stru¢na zvanja
sastavni su dio ovog Pravilnika.

I1I. STJECANJE VISIH STRUCNIH ZVANJA
PodnoSenje zahtjeva
Clanak 7.

Zahtjev za stjecanje viseg stru¢nog zvanja kandidat podnosi Hrvatskom arhivskom vije¢u u
pisanom obliku s dokazima o ispunjenju Pravilnikom propisanih uvjeta.

Zahtjevu je potrebno priloZiti:
— Zivotopis s podacima o radu u struci i opisom dostignuéa u strué¢nome radu,
— dokaze o prethodno ste¢enome struénom zvanju i potrebnome radnom iskustvu u struci,

— bibliografiju objavljenih radova i radove kojima se dokazuje ispunjavanje uvjeta za dodjelu
zvanja koji se odnose na objavljene stru¢ne ili znanstvene radove,

— drugu dokumentaciju kojom se dokazuju uspjesnost u stru¢nome radu i doprinos razvoju
struke.

Zahtjev iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se podnijeti nakon ispunjenja uvjeta koji se odnose na
propisani radni staz za stjecanje zvanja ako su ostvareni svi ostali propisani uvjeti za stjecanje
zvanja.



Po zavrSenom postupku dodjele visih stru¢nih zvanja predana dokumentacija se ne vraca.
Strucno povjerenstvo
Clanak 8.

Radi struéne prosudbe o ispunjavanju uvjeta za stjecanje viSeg stru¢nog zvanja, ministar
kulture na prijedlog Hrvatskog arhivskog vije¢a imenuje Stru¢no povjerenstvo za dodjelu
viSih stru¢nih zvanja u arhivskoj struci (u daljnjem tekstu: Stru¢no povjerenstvo).

Struéno povijerenstvo ¢ine predsjednik i dva ¢lana. Clanom Stru¢nog povjerenstva moze se
imenovati osoba koja je stekla vise stru¢no zvanje iz arhivske struke i koja je ostvarila osobito
znacajne rezultate u stru¢nom radu.

Ministar kulture na prijedlog Hrvatskog arhivskog vije¢a imenuje i dva zamjenika ¢lanova
Stru¢nog povjerenstva koji sudjeluju u njegovu radu u slucaju sprijeCenosti nekog od ¢lanova.

Clanovi Struénog povijerenstva izmedu sebe biraju predsjednika koji skrbi o organizaciji rada
Stru¢nog povjerenstva.

Administrativne poslove za Stru¢no povjerenstvo obavlja Hrvatski drzavni arhiv.
Clanak 9.

Struc¢no povjerenstvo duzno je pokrenuti postupak razmatranja zahtjeva najkasnije u roku od
petnaest dana od njegova zaprimanja.

Stru¢no povjerenstvo odreduje Clana izvjestitelja za svaki pojedini zahtjev.

Izvjestitelj je duzan u roku od mjesec dana od zaprimanja zahtjeva i potpune dokumentacije
podnijeti izvje$c¢e s obrazlozenim prijedlogom ocjene radova i drugih dokaza o ispunjavanju
stru¢nih uvjeta za dodjelu trazenoga zvanja izrazene bodovima u skladu s odredbama ovoga

Pravilnika. Izvjesce se ¢lanovima Stru¢noga povjerenstva moze dostaviti i u elektronickom
obliku.

Ako je priloZzena dokumentacija nepotpuna izvjestitelj moze u dogovoru sa Stru¢nim
povjerenstvom zatraziti dopunu dokumentacije, obaviti ocevid radi stru¢ne prosudbe rada
kandidata i zatraziti stru¢no misljenje ustanove u kojoj je kandidat obavljao poslove na koje
se odnosi dokumentacija prilozena zahtjevu.

Clanovi Struénoga povjerenstva razmatraju izvje$ée na sjednici ili pojedina¢no tako da se
ocituju o prijedlogu izvjestitelja. Svaki clan Stru¢noga povjerenstva moze zatraziti dopunu
izvjesca, dati svoj prijedlog ocjene ili zatraziti na uvid dokumentaciju temeljem koje je
izvjestitelj dao svoju ocjenu.

Svoju ocjenu o zahtjevu Stru¢no povjerenstvo duzno je utvrditi u roku tri mjeseca od
zaprimanja potpunog zahtjeva, odnosno dopune zahtjeva. Ocjena Stru¢noga povjerenstva
utvrduje se ve¢inom glasova njegovih ¢lanova i prilaze, odnosno upisuje u usuglaseno
izvies¢e. Clan koji se ne sloZi s prijedlogom ocjene mozZe dati svoje obrazloZeno izdvojeno



misljenje koje se, zajedno s prijedlogom Stru¢nog povjerenstva, dostavlja Hrvatskom
arhivskom vijecu.

Strucni kriteriji
Clanak 10.

Stru¢no povjerenstvo razmatra radove i druge dokaze o ispunjavanju struc¢nih uvjeta za
stjecanje trazenoga zvanja te ih vrednuje odredenim brojem bodova sukladno odredbama
ovoga Pravilnika.

Broj bodova za pojedini rad ili drugi dokaz o ispunjavanju stru¢nih uvjeta Stru¢no
povjerenstvo utvrduje imajuéi u vidu doprinos stru¢nome radu koji sadrzi; sloZzenost i
zahtjevnost teme ili posla na koji se odnose, kvalitetu predocenoga rezultata stru¢noga rada te
doprinos stvaranju ili Sirenju novih spoznaja i metodologija u arhivistici i razvoju arhivske
teorije i prakse. Radovi i drugi prilozeni dokazi koji nisu iz arhivske struke, ne pokazuju
odgovarajucu strucnu razinu ili sadrze znatnije nedostatke nece se bodovati.

Stru¢no povjerenstvo duzno je obrazloziti svoju ocjenu o svakome radu i drugome dokazu o
ispunjavanju stru¢nih uvjeta koji su mu dostavljeni na prosudbu.

Clanak 11.
Stru¢no povjerenstvo predlozit ¢e da se podnositelju zahtjeva dodijeli trazeno zvanje ako su:
— njegovi radovi u struci i drugi dokazi o ispunjavanju stru¢nih uvjeta vrednovani s najmanje
150 bodova za zvanje visi arhivist, odnosno s najmanje 300 bodova za zvanje arhivski
savjetnik,
— sukladno kriterijima utvrdenim ovim Pravilnikom bodovima vrednovana najmanje po tri
rada, odnosno dokaza o uspjesnoj stru¢noj djelatnosti iz tocaka A) i B) ¢lanka 12. ovoga
Pravilnika,
— ispunjeni drugi uvjeti propisani ovim Pravilnikom.

Clanak 12.

Radove i druge dokaze o ispunjavanju struc¢nih uvjeta za stjecanje viseg strucnog zvanja
Stru¢no povjerenstvo vrednuje prema sljede¢im kriterijima:

A) objavljeni znanstveni ili stru¢ni radovi:

y . e e 40 -80
1. strucna knjiga, prirucnik ili udzbenik bodova
. . 20-50
2. poglavlje u knjizi bodova
o - . y I . 30-50

3. recenzirani znanstveni ili stru¢ni rad u casopisu ili zborniku
bodova
10-30

4. ostali radovi bodova



B)
1.

10.

11.

12.

13.

C)

struc¢na djelatnost

obavljanje najzahtjevnijih poslova na podrucju obrade, zastite, vrednovanja i 40 — 60

koristenja gradiva
priprema i vodenje zahtjevnih i sloZenih stru¢nih projekata i opseznih
programa stru¢nog usavrSavanja

sredivanje i opis zahtjevnih ili opseznih arhivskih fondova i zbirki
izrada zahtjevnih ili opseznih strucnih studija i analiza

samostalna organizacija i vodenje evidencija i dokumentacije u arhivu
organizacija i vodenje stru¢nih poslova u arhivu

objavljivanje zahtjevnijih ili opseznijih cjelina arhivskog gradiva

slozeniji projekti vrednovanja, zastite, koriStenja i predstavljanja arhivskog
gradiva

obrada manje zahtjevnih arhivskih fondova i zbirki

priprema arhivske izlozbe i drugih oblika kulturno-obrazovne djelatnosti
arhiva

izlaganje na stru¢nome skupu
objavljivanje manjih ili jednostavnijih cjelina arhivskog gradiva

ostali redoviti stru¢ni poslovi u arhivima
stru¢no usavrsavanje:

zavrSen poslijediplomski studij iz uzeg podrucja struke

bodova
40 - 60
bodova
20-50
bodova
20-50
bodova
20-50
bodova
20-50
bodova
20-50
bodova
20-50
bodova
10-20
bodova
10-20
bodova
10-30
bodova
10-20
bodova
10-20
bodova

40 - 60
bodova

zavrSen program stru¢nog usavrsavanja iz uzeg podrucja struke u trajanju od 20 — 30

najmanje 1 mjeseca

zavrSen kraci program stru¢nog usavrsavanja iz uzeg podrucja struke.

Dodjela zvanja

Clanak 13.

bodova

10-20
bodova

Visa stru¢na zvanja dodjeljuje ministar kulture na prijedlog Hrvatskog arhivskog vijeca.

Hrvatsko arhivsko vijece razmatra ocjenu i prijedlog Stru¢noga povjerenstva na svojoj
sljedecoj sjednici 1 donosi odluku o podnosenju prijedloga ministru kulture o dodjeli
trazenoga zvanja.



Prije donosenja odluke o podnosSenju prijedloga iz stavka 1. ovoga ¢lanka, Hrvatsko arhivsko
vije¢e moze zatraziti dodatno obrazloZenje ocjene i prijedloga od Struc¢nog povjerenstva.

Prijedlogu Hrvatskog arhivskog vije¢a ministru kulture o dodjeli viseg zvanja obvezno se
prilazu ocjena i prijedlog Stru¢nog povjerenstva i dokazi koji se odnose na potrebno radno
iskustvo i prethodno steceno stru¢no zvanje.

Clanak 14.
O zahtjevu za dodjelu viseg stru¢nog zvanja ministar donosi rjesenje.

Ako je rjeSenjem iz stavka 1. ovoga ¢lanka kandidatu dodijeljeno vise stru¢no zvanje,
Ministarstvo kulture izdaje mu uvjerenje o ste¢enom visem stru¢nom zvanju.

Ako nisu ispunjeni ovim Pravilnikom propisani uvjeti za stjecanje viSeg arhivskog zvanja,
Hrvatsko arhivsko vijec¢e podnosi ministru kulture prijedlog da donese rjesenje kojim se
zahtjev za stjecanje viSeg zvanja iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika odbija.

IV. STJECANJE TEMELJNOG STRUCNOG ZVANJA
Prijava strucnog ispita
Clanak 15.

Pravo na polaganje stru¢nog ispita imaju osobe sa zavrSenim obrazovanjem propisanim ovim
Pravilnikom za odgovarajuée arhivsko zvanje, odnosno stru¢ne poslove i sa najmanje godinu
dana radnog, odnosno pripravni¢kog staza s punim radnim vremenom u arhivskoj struci u
trenutku podnosenja prijave. U pripravnicki staz ubraja se i razdoblje stru¢nog
osposobljavanja za rad sukladno odredbama Zakona o radu (»Narodne novine« 149/09).

Osoba koja polaze strucni ispit (u daljnjem tekstu: pristupnik) podnosi prijavu za polaganje
stru¢nog ispita Povjerenstvu za polaganje strucnih ispita u arhivskoj struci Hrvatskog
arhivskog vijeca (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo). Prijava se podnosi na adresu Hrvatskog
drzavnog arhiva u Zagrebu, koji organizira postupak polaganja strucnih ispita.

Prijava iz stavka 1. ovoga ¢lanka sadrzi: ime i prezime, datum i mjesto rodenja te adresu
stanovanja pristupnika, naziv zvanja i specijalnosti za koje se prijava podnosi, podatke o
zavrSenoj Skoli ili fakultetu i o steCenom stru¢nom zvanju, podatke o radnome mjestu i
ustanovi zaposlenja, te prijedlog teme stru¢nog rada, odnosno predmeta prakti¢nog rada i ime
I prezime mentora.

Prijavi se prilazu:

— zivotopis pristupnika,

— dokaz o zavrsenoj Skoli ili fakultetu (u izvorniku ili presliku),



— potvrda o zavrSenom pripravnickom stazu, odnosno o radu u struci, ustanove u kojoj je
kandidat zavrSio pripravnicki staz, odnosno radio u struci,

— naslov i opis teme stru¢nog rada, odnosno predmeta prakti¢nog rada, potpisan od mentora.
Clanak 16.

Prijavu za polaganje ispita pristupnik je duzan podnijeti Povjerenstvu najkasnije tri mjeseca
prije najavljenog ispitnog roka.

Prijave za polaganje ispita razmatra i prihvaca ili odbija Povjerenstvo.

U postupku razmatranja prijave Povjerenstvo ¢e provjeriti potpunost prijave i valjanost
prilozene dokumentacije. Ako utvrdi da prijava nije potpuna ili da neki od priloga nije valjan,
o tome ¢e obavijestiti podnositelja i odgoditi razmatranje prijave, dok mu ne bude dostavljena
valjana i potpuna prijava.

Pristupanje ispitu
Clanak 17.

Pristupnik ¢ija je prijava za polaganje ispita prihvacena moze pristupiti ispitu najkasnije na
drugom redovnom ispitnom roku nakon stjecanja prava na pristupanje ispitu.

Pristupnik koji ne pristupi ispitu niti u drugom redovnom ispitnom roku nakon stjecanja prava
na pristupanje ispitu, gubi pravo izlaska na ispit na temelju prihvacene prijave.

Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka, pristupniku koji je zbog bolesti ili iz drugih
opravdanih razloga sprijecen pristupiti ispitu priznaje se pravo pristupanja ispitu u sljede¢em
ispitnom roku.

Clanak 18.

Pristupnik moze za jedan ispitni rok prijaviti ispit za sve ili dio predmeta koje je duzan
poloziti. Predmete jednog stru¢nog ispita pristupnik moze prijaviti u najvise dva ispitna roka.

Prijava za izlazak na ispit u ispitnom roku dostavlja se Povjerenstvu najkasnije trideset dana
prije pocetka ispitnog roka.

Prijava iz stavka 2. ovoga ¢lanka mora sadrzavati: ime i prezime pristupnika, naziv zvanja i
specijalnosti za koje se pristupa ispitu, ispitni rok na koji se prijavljuje izlazak na ispit te
predmeti koje ¢e polagati na tom ispitnom roku. Prijavi se obvezno prilaze potvrda o uplati
naknade za pristupanje ispitu.

Pristupnik je duzan najkasnije trideset dana prije pocetka ispitnog roka dostaviti Povjerenstvu
stru¢ni rad, odnosno izvjesce o prakticnom radu.

Povjerenstvo utvrduje ispunjava li pristupnik uvjete za pristupanje ispitu u ispitnom roku i o
tome ga obavjeStava najkasnije u roku od petnaest dana od primitka prijave za izlazak na ispit.



Povjerenstvo moze iznimno odobriti izlazak na ispit i pristupniku koji je prijavu za ispit
dostavio u roku kra¢em od roka iz stavka 2. ovoga ¢lanka ako su osigurani svi drugi uvjeti da
se ispit odrzi.

Clanak 19.

Odluku o prijavi za polaganje ispita Povjerenstvo je duzno donijeti u roku od 30 dana od
zaprimanja i o tome obavijestiti podnositelja, najkasnije 15 dana od donoSenja odluke.

Ako je razmatranje prijave odgodeno, obavijest iz stavka 1. ovoga Clanka treba sadrzavati
navod o razlogu odgode i uputu za ispravak ili dopunu prijave, uklju¢ujuci i uputu za odabir
teme 1 mentora pristupnicima za temu stru¢nog, odnosno predmet prakticnog rada, ako je

predloZena tema ocijenjena neprihvatljivom.

Ako pristupnik u roku od dva mjeseca od zaprimanja obavijesti Povjerenstvu ne dostavi
trazeni ispravak, odnosno dopunu, prijava se smatra odbacenom.

Ako je prijava odbacena, obavijest iz stavka 1. ovoga ¢lanka treba sadrzavati navod o razlogu
zbog kojeg je odbacena.

U obavijesti o prihvacanju prijave podnositelja se obavjestava i o uvjetima za izlazak na ispit i
0 ispitnoj literaturi.

Clanak 20.

Strucni ispit za stjecanje temeljnih stru¢nih zvanja polaze se prema Programu stru¢nih ispita u
arhivskoj struci koji je utvrden na prijedlog Hrvatskog arhivskog vijeca.

Programom stru¢nih ispita odreduju se predmeti koji se polazu na ispitu i njihov sadrzaj te
nacin izrade prakti¢nog ili stru¢nog rada.

Hrvatsko arhivsko vijece utvrduje sadrzaj predmeta i popis struéne literature za predmete koji
se polazu na ispitu. Popis strucne literature i njegove izmjene objavljuju se na mreznim
stranicama Ministarstva kulture i mreznim stranicama Hrvatskog drzavnog arhiva.

Sadrzaj predmeta i popis strucne literature mogu se dopuniti i izmijeniti najkasnije 6 mjeseci
prije polaganja ispita.

Clanak 21.
Strucni ispit sastoji se od opceg i posebnog dijela ispita.
Op¢i dio ispita obvezan je za sve osobe koje polazu ispit.

Posebni dio ispita polaze se prema programu koji je za pojedino stru¢no zvanje utvrden ovim
Pravilnikom.

Clanak 22.

Op¢i dio ispita obuhvacéa predmete:



— Osnove drzavnog i pravnog poretka Republike Hrvatske 1 Zakonodavstvo u podrucju
kulture,

— Zastita arhivskog gradiva,
— Informatika.
Clanak 23.
Posebni dio ispita za zvanje arhivist obuhvaca predmete:
— Arhivistika,
— Spisovodstvo,
— Strani jezik.
Obvezni predmeti za stjecanje specijalnosti u zvanju arhivista su:
— za specijalnost filmskog arhivista: Povijest filma i Filmska tehnologija,
— za specijalnost konzervatora: Restauracija i konzervacija arhivskog gradiva,

— za specijalista za starije arhivsko gradivo: Povijest institucija na hrvatskom podrucju |
Pomoc¢ne povijesne znanosti,

— za specijalista za novije arhivsko gradivo: Povijest institucija na hrvatskom podrucju i
Zastita i obrada elektronickih zapisa.

— za specijalnost informaticara: Upravljanje elektronickim dokumentima i Zastita i obrada
elektronickih zapisa.

Clanak 24.
Posebni dio ispita za zvanje visi arhivski tehnicar obuhvaca predmete:
— Arhivistika,
— Osnove spisovodstva,
— Strani jezik.
Obvezni predmeti za stjecanje specijalnosti u zvanju viseg arhivskog tehnicara su:
— za specijalnost viseg filmskog tehnicara: Filmska tehnologija,

— za specijalnost viSeg tehniCara — konzervatora: Restauracija i konzervacija arhivskog
gradiva,

— za specijalnost viseg reprografa: Fotografija i mikrografija,



— za specijalnost viseg informatickog tehnicara: Zastita i obrada elektronickih zapisa.
Clanak 25.

Posebni dio ispita za zvanje arhivski tehnicar obuhvaca predmete:

— Osnove arhivistike,

— Osnove spisovodstva.

Obvezni predmeti za stjecanje specijalnosti u zvanju arhivskog tehnicara su:

— za specijalnost filmskog tehnicara: Filmska tehnologija,

— za specijalnost tehnicara — konzervatora: Restauracija i konzervacija arhivskog gradiva,

— za specijalnost reprografa: Fotografija i mikrografija,

— za specijalnost informati¢kog tehniCara: Zastita i obrada elektronickih zapisa.
Clanak 26.

Pristupnici koji polazu ispit za zvanje arhivist duzni su prije pristupanja ispitu izraditi strucni
rad.

Tema za struéni rad mora biti iz gradiva posebnog dijela stru¢nog ispita, odnosno u vezi sa
stru¢nim poslovima u zvanju arhivist.

Clanak 27.

Pristupnici koji polazu ispit za zvanje arhivski tehnicar ili zvanje visi arhivski tehni¢ar duzni
su obaviti prakti¢ni rad.

Predmet prakti¢nog rada mora biti iz podrucja stru¢noga rada u zvanju za koje se polaze ispit.
Clanak 28.

Mentor pristupnicima za temu stru¢nog, odnosno predmet prakti¢nog rada moze biti osoba
koja je stekla stru¢no zvanje arhivist i obavljala stru¢ne poslove najmanje dvije godine nakon
stjecanja zvanja arhivist.
Iznimno, za pojedine teme stru¢nog ili prakticnog rada Povjerenstvo za polaganje strué¢nih
ispita u arhivskoj struci moze kao mentora prihvatiti i osobu koja je stekla odgovarajuéu
stru¢nu spremu i ima objavljene strucne radove u podrucju iz kojeg je tema stru¢nog odnosno
prakti¢nog rada.

Ispitivanje i ocjenjivanje

Clanak 29.



Predmeti iz opceg i posebnog dijela ispita polazu se usmeno.

Pristupnik se ispituje posebno iz svakog predmeta koji je prijavio.

Sastavni dio ispita Cini i ocjena stru¢nog rada, odnosno prakticnog rada.
Clanak 30.

Ispitivanju su nazo¢na najmanje dva ¢lana Povjerenstva i ispitiva¢ predmeta iz kojeg se
ispituje. Pitanja pristupniku postavlja ispitivac.

Uspjeh na ispitu iz pojedinog predmeta ocjenjuje ispitiva¢. Uspjeh se ocjenjuje ocjenom:
»izvrstan (5)«, »vrlo dobar (4)«, »dobar (3)«, »dovoljan (2)« ili »nedovoljan (1)«.

Pristupnik je zadovoljio na ispitu iz predmeta ako je ocijenjen ocjenom »odlian (5)«, »vrlo
dobar (4)«, »dobar (3)« ili »dovoljan (2)«.

Ocjenu ispitiva¢ unosi u zapisnik koji potpisuje i predaje ¢lanovima Povjerenstva koji su
prisustvovali ispitu. Ispitivac je duzan pristupniku priop¢iti ocjenu koju je postigao na ispitu.

Clanak 31.

Strucni rad i izvjesce o prakticnom radu ocjenjuju ¢lanovi Povjerenstva koji su nazo¢ni
polaganju ispita.

Pristupnik pred ¢lanovima Povjerenstva koji su nazo¢ni polaganju ispita obrazlaze svoj rad i
odgovara na pitanja koja mu postavljaju ¢lanovi Povjerenstva.

Clanovi Povjerenstva iz stavka 1. ovoga ¢lanka zajednicki zapisni¢ki utvrduju ocjenu. Ako ne
mogu zajednicki utvrditi ocjenu, ona se izraCunava kao aritmeticka sredina ocjena pojedinih
¢lanova Povjerenstva zaokruzena na najblizi cijeli broj.

Clanak 32.

Op¢i uspjeh pristupnika na ispitu utvrduje Povjerenstvo nakon S$to je pristupio ispitu iz svih
predmeta za zvanje za koje je prijavio ispit te ako mu je strucni, odnosno prakti¢ni rad
ocijenjen pozitivno.

Op¢i uspjeh na stru¢nom ispitu moze biti: »poloZio« ili »nije polozio«.

Ako pristupnik nije polozio ispit iz nekog predmeta, ukljucujuéi i stru¢ni rad, odnosno
prakti¢ni rad, njegov opéi uspjeh na stru¢nom ispitu ocjenjuje se ocjenom »nije polozio.«

Op¢i uspjeh pristupnika koji je zadovoljio na ispitima iz svih predmeta utvrduje se kao
aritmeticka sredina svih ocjena zaokruzena na najblizi cijeli broj. Ako je razlika izmedu
aritmeticke sredine i dvaju susjednih cijelih brojeva jednaka, ocjena se zaokruzuje na najblizi
vecdi cijeli broj.

Uspjeh pristupnika utvrduje se u zapisniku Povjerenstva. Zapisnik sadrzi podatke o
pristupniku koji se navode u prijavi za ispit, naziv zvanja i specijalnosti za koje je pristupio



ispitu, navode o ispitnom roku, uspjehu iz pojedinih predmeta, op¢i uspjeh na ispitu te
moguce primjedbe ¢lanova Povjerenstva u vezi s provedbom ispita.

Nakon zavrsenog ispita predsjednik Povjerenstva izvjeséuje pristupnika o opéem uspjehu na
ispitu.

Popravni ispit
Clanak 33.

Pristupnik koji nije zadovoljio iz najviSe dva predmeta moze biti upucen na popravni ispit u
roku §to ga odredi Povjerenstvo. Taj rok ne moze biti kra¢i od trideset dana niti dulji od Sest
mjeseci od dana polaganja ispita.

Povjerenstvo je duzno pristupnika obavijestiti o roku popravnog ispita najkasnije trideset dana
prije toga roka.

Pristupnik koji nije zadovoljio iz vise od dva predmeta, kao i pristupnik koji nije zadovoljio
na popravnom ispitu, moze ponovo prijaviti ispit u ispitnom roku po isteku Sest mjeseci.

Priznavanje polozenih predmeta
Clanak 34.

Pristupnici koji su zavrsili preddiplomski, diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni ili stru¢ni studij stranog jezika oslobodeni su obveze polaganja predmeta »Strani
jezik.

Pristupnici koji su zavrsili preddiplomski, diplomski ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudili$ni ili strucni studij informatike ili drugi odgovarajuéi studij, oslobodeni su obveze
polaganja predmeta »Informatika.

Pristupnicima koji su u okviru studija ili drugog stru¢nog ispita polozili predmet iz programa
stru¢nog ispita u arhivskoj struci priznaje se polozeni predmet, pod uvjetom da sadrzaj
predmeta koji su polozili odgovara sadrzaju predmeta u okviru stru¢nog ispita u arhivskoj
struci.

Clanak 35.
Pristupnik koji namjerava ostvariti pravo na oslobodenje od obveze polaganja ispita iz nekog
predmeta, uz prijavu za polaganje ispita prilaze molbu za oslobodenje od polaganja ispita iz
tog predmeta i dokaz da je polozio odgovarajuéi ispit.
Odluku o oslobadanju od obveze polaganja ispita iz pojedinog predmeta donosi Povjerenstvo.
O svojoj odluci Povjerenstvo je duzno u pisanom obliku obavijestiti pristupnika koji je podnio
molbu.

Uvjerenje o poloZenom strucnom ispitu

Clanak 36.



O polozenom stru¢nom ispitu Povjerenstvo pristupniku izdaje uvjerenje.

Uvjerenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora sadrzavati: ime i prezime pristupnika, datum i
mjesto rodenja, naziv zvanja za koje je polozio struc¢ni ispit 1 naziv specijalnosti, datum
polaganja i op¢i uspjeh na ispitu. Uvjerenje potpisuju predsjednik i tajnik Povjerenstva. Uz
uvjerenje izdaje se i prijepis ocjena iz predmeta koje je pristupnik polozio.

Povjerenstvo obvezno vodi Knjigu polozenih stru¢nih ispita u arhivskoj struci kao evidenciju
o polozenim stru¢nim ispitima.

U Knjigu polozenih struc¢nih ispita u arhivskoj struci upisuje se: redni broj, ime i prezime,
datum i mjesto rodenja i adresa pristupnika, naziv i sjediste ustanove u kojoj je zaposlen,
naziv zvanja i specijalnosti te datum polaganja ispita i op¢i uspjeh na ispitu. Svaki pojedini
upis potpisuju predsjednik i tajnik Povjerenstva i ovjeravaju zigom.

Povjerenstvo za polaganje strucnih ispita u arhivskoj struci

Clanak 37.

Strucne ispite provodi Povjerenstvo za polaganje stru¢nih ispita u arhivskoj struci Hrvatskog
arhivskog vijeca (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo).

Povjerenstvo ima tri ¢lana (predsjednik i dva ¢lana). Clanovi Povjerenstva mogu biti osobe
koje su stekle stru¢no zvanje visi arhivist ili arhivski savjetnik.

Predsjednika i clanove Povjerenstva imenuje ministar kulture na prijedlog Hrvatskog
arhivskog vijeca, na rok od Cetiri godine.

Ministar kulture imenuje i dva zamjenika ¢lanova Povjerenstva na prijedlog Hrvatskog
arhivskog vije¢a. Zamjenikom ¢lana Povjerenstva moze se imenovati osoba koja je stekla

stru¢no zvanje arhivist i ima najmanje pet godina radnog iskustva u struci.

Zamjenik ¢lana Povjerenstva sudjeluje u radu Povjerenstva u sluc¢aju sprijecenosti, odnosno
nemogucénosti ¢lana Povjerenstva da sudjeluje u njegovu radu.

Predsjednik, ¢lanovi i zamjenici ¢lanova Povjerenstva mogu biti ponovno imenovani.
Clanak 38.
Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

— predlaze Hrvatskom arhivskom vijeéu ispitivace i zamjenike ispitivaca za pojedine
predmete,

— odreduje ispitne rokove, utvrduje vrijeme i mjesto polaganja ispita,
— razmatra i odlucuje o prijavama za ispit,

— organizira i provodi postupak ispita,



— daje obavijesti i upute u vezi s pristupanjem ispitu i odrzavanjem ispita,
— Hrvatskom arhivskom vijecu podnosi izvjes¢e o odrzanim ispitima,
— vodi evidenciju i dokumentaciju o ispitima i dokumentaciju o svome radu.
Administrativne poslove za Povjerenstvo obavlja Hrvatski drzavni arhiv. Administrativne
poslove Povjerenstva vodi tajnik Povjerenstva kojeg imenuje Hrvatsko arhivsko vije¢e na
prijedlog Povjerenstva.
Rad Povjerenstva je javan.

Clanak 39.
Predsjednik Povjerenstva obavlja sljedece poslove:

— priprema, saziva i vodi sjednice Povjerenstva,

— utvrduje potrebu da se u rad Povjerenstva uklju¢i zamjenik ¢lana Povjerenstva i donosi
odluku o tome,

—organizira obavljanje poslova i zadataka u nadleznosti Povjerenstva,
— uskladuje i nadzire obavljanje administrativnih poslova Povjerenstva.
Clanak 40.

Ispitivace 1 zamjenike ispitivaca za pojedine predmete imenuje ministar kulture na prijedlog
Hrvatskog arhivskog vijeca.

Ispitivacem, odnosno zamjenikom ispitivaca moZze se imenovati samo osoba koja je zavrsila
odgovarajuci preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij, odnosno studij kojim je ste¢ena visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju i stru¢no ili znanstveno zvanje iz podrucja koje ispituje.

IV. TROSKOVI ISPITA
Clanak 41.
Troskove stru¢nog ispita snosi pristupnik odnosno poslodavac i uplacuje ih Hrvatskom
drzavnom arhivu, a njihova visina objavljuje se na mreznim stranicama Ministarstva kulture i

Hrvatskoga drzavnog arhiva.

Visinu troskova iz stavka 1. ovoga ¢lanka utvrduje Hrvatsko arhivsko vijece razmjerno
troSkovima postupka.



Visina tro$kova iz stavka 1. ovoga ¢lanka objavljuje se na mreznim stranicama Ministarstva
kulture i Hrvatskoga drzavnog arhiva.

Clanak 42.

Osobi koja odustane od ispita koji je prijavila, uplaéeni iznos troskova za pristupanje ispitu
priznaje se za izlazak na sljedeci ispitni rok, pod uvjetom da o odustajanju od ispita obavijesti
Povjerenstvo najkasnije petnaest dana prije ispitnog roka.

Ako je pristupnik uredno pozvan na ispit, a ne pristupi mu niti pravodobno otkaze polaganje
ispita, nema pravo na povrat uplac¢enih troskova.

Clanak 43.

Sredstva za rad povjerenstava iz ovoga Pravilnika i odrzavanje strucnih ispita osiguravaju se
iz naknade troSkova ispita iz ¢lanka 41. ovoga Pravilnika.

Clanovi povjerenstava iz ovoga Pravilnika, njihovi zamjenici, tajnici povjerenstava, ispitiva¢i
I izvjestitelji imaju pravo na naknadu razmjerno broju pristupnika i kandidata.

Posebna naknada se odreduje za pregled i ocjenu stru¢nog rada i izvjesc¢a o prakticnome radu.

Nacin utvrdivanja naknada iz stavaka 2. i 3. ovoga ¢lanka utvrduje Hrvatsko arhivsko vijece.

V. POLAGANJE DOPUNSKOG STRUCNOG ISPITA | PRIZNAVANJE INOZEMNE
STRUCNE KVALIFIKACIJE

Dopunski strucni ispit
Clanak 44.

Zaposlenicima u drzavnim arhivima, arhivima jedinica lokalne samouprave i uprave,
specijaliziranim arhivima, privatnim arhivima i u drugim pravnim osobama u kojima se
obavljaju struéni poslovi iz arhivske ili srodnih struka, koji su polozili stru¢ni ispit u srodnim
strukama, priznaje se strucni ispit sukladno ovom Pravilniku, te oni imaju pravo polagati
dopunski strucni ispit iz arhivske struke.

Dopunski strucni ispit moze polagati i osoba koja je polozila strucni ispit za jedno od
temeljnih struc¢nih zvanja, a Zeli ste¢i drugo temeljno stru¢no zvanje, za koje je ostvarila druge
potrebne uvjete, ili drugu specijalnost.

Dopunski strucni ispit obuhvacéa predmete u okviru ispita za struc¢no zvanje ili specijalnost
koja se Zeli steci, a koje pristupnik nije polozio u okviru ranije poloZenoga strucnog ispita.

Na trazenje pristupnika iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka, Povjerenstvo odreduje koja ¢e ispitna
podrucja pristupnik polagati u dopunskom stru¢nom ispitu, kao i ispitno gradivo u okviru
ispitnog programa za odgovarajuée zvanje, imaju¢i u vidu program po kojem je pristupnik
polagao strucni ispit u arhivskoj ili srodnoj struci.



Ako ispitni program prema kojem je pristupnik polozio struéni ispit u srodnoj struci u
potpunosti obuhvaéa odgovarajuci ispitni program iz ovoga Pravilnika pristupnik ne polaze
dopunski struéni ispit. RjeSenje o priznanju strucnog ispita u srodnoj struci donosi, na
prijedlog Povjerenstva, ministar kulture.

Clanak 45.
Prijavi za polaganje dopunskog stru¢nog ispita, uz ostale isprave i dokumente iz ¢lanka 23.
stavka 4. ovoga Pravilnika, pristupnik je duzan priloziti i dokaz o ve¢ polozenom stru¢nom
ispitu u arhivskoj ili srodnoj struci s ispitnim programom.

Clanak 46.

Odredbe ovoga Pravilnika koje se odnose na stru¢ni ispit odgovarajuce se primjenjuju i na
dopunski strucni ispit.

Priznavanje inozemne strucne kvalifikacije
Clanak 47.
Postupak utvrdivanja ispunjava li inozemna stru¢na kvalifikacija uvjete propisane ovim

Pravilnikom za pojedino stru¢no arhivsko zvanje provodi se sukladno Zakonu o reguliranim
profesijama i priznavanju inozemnih stru¢nih kvalifikacija (»Narodne novine« br. 124/09).

V1. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 48.
Osobama koje su do stupanja na snagu ovoga Pravilnika stekle stru¢no zvanje temeljem
odgovarajuc¢ih propisa koji su se primjenjivali do stupanja na snagu ovoga Pravilnika, priznaje
se steeno strucno zvanje prema ovom Pravilniku.

Clanak 49.
Postupci za stjecanje stru¢nih zvanja u arhivskoj struci koji su pokrenuti prije stupanja na
snagu ovoga Pravilnika nastavit ¢e se 1 zavrSiti prema Pravilniku o polaganju struénih ispita u
arhivskoj struci (»Narodne novine« broj 93/04).

Clanak 50.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o polaganju stru¢nih ispita u
arhivskoj struci (»Narodne novine« broj 93/04).

Clanak 51.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u »Narodnim novinama.

Narodne novine, 107/2010.



PROGRAM STRUCNIH ISPITA U ARHIVSKOJ STRUCI

I. OPCI DIO ISPITA

1. OSNOVE DRZAVNOG | PRAVNOG PORETKA REPUBLIKE HRVATSKE I
ZAKONODAVSTVO U PODRUCJU KULTURE

Sadrzaj predmeta:

Ustav Republike Hrvatske, teritorijalno-administrativna podjela Republike Hrvatske, sustav
drzavne uprave, lokalna i podruéna (regionalna) samouprava, javne ustanove.

Radno zakonodavstvo i propisi.

Zakoni 1 propisi na podrucju kulture i zastite kulturnih dobara, medunarodne konvencije o
zastiti kulturnih dobara.

2. ZASTITA ARHIVSKOG GRADIVA

Sadrzaj predmeta:

Svrha zastite. Materijali i sredstva za pisanje, vrste ostecenja arhivskog gradiva, uzro¢nici
ostecenja (kemijski, bioloski, fizikalni), procjena ugrozenosti i faktori rizika od nastupanja
ostecenja.

Preventivna zastita arhivskog gradiva, uvjeti smjestaja i Cuvanja, uloga zgrade u zastiti
gradiva, organizacija prostora unutar zgrade, spremista, ¢itaonice, radni prostor i ostali
prostori, oprema i uredenje arhivskih spremista, zastitna sredstva i postupci, zastita gradiva u
koristenju.

Saniranje i otklanjanje oStecenja, uloga konzerviranja i restauriranja u zastiti gradiva, tehnike
1 postupci restauriranja, postupci masovnog konzerviranja i restauriranja, znacenje
dokumentiranja konzervatorsko-restauratorskih radova.

Sigurnosno i zaStitno snimanje.

Zastita gradiva u slucaju rata, elementarnih nepogoda i nesreca.

3. INFORMATIKA

Sadrzaj predmeta:

Osnovni pojmovi informacijske i komunikacijske tehnologije, grada racunala, hardver 1
softver, osobna racunala, operativni sustavi i aplikacije, periferni uredaji, raCunalne mreze i

komunikacije.

Struktura i organizacija podataka, obrada teksta i slike, osnove oblikovanja baza podataka.



Sigurnost racunalnih sustava i zastita podataka, osnovna sredstva i postupci zastite osobnih
racunala i racunalnih mreza.

Internet tehnologije, elektronic¢ka posta, osnove oblikovanja i koriStenja mreznih sadrzaja i
usluga.

Primjena informacijskih tehnologija u arhivima, ra¢unalna obrada i opis arhivskog gradiva,

primjena informacijskih tehnologija u upravljanju, pretrazivanju i koristenju arhivskog
gradiva, uredaji, tehnike i postupci u digitalizaciji arhivskog gradiva.

II. POSEBNI DIO ISPITA
I. ZVANJE ARHIVIST | SPECIJALNOSTI U ZVANJU ARHIVISTA
1. ARHIVISTIKA
Sadrzaj predmeta:

Predmet i zadaca arhivistike, povijesni razvitak arhivistike kao discipline, odnos arhivistike
prema povijesnim i informacijskim znanostima.

Pojam i definicija arhiva, pisani dokument u proslosti i nastanak arhiva, povijest i razvitak
arhivske sluzbe u svijetu, vrste arhiva, medunarodne organizacije i udruge na podrucju
arhivske djelatnosti, povijesni razvitak i ustroj arhivske sluzbe u Republici Hrvatskoj.

Zadace 1 nadleznosti arhiva, arhivi i javna uprava, arhivi kao javne ustanove na podrucju
kulture, organizacija rada u arhivima, stru¢ni poslovi u arhivu.

Arhivska terminologija, pojam, obiljezja i struktura arhivskog gradiva, arhivski fond i zbirka,
osnovna arhivisti¢ka nacela i koncepti (provenijencija, pertinencija, organski rast, prvobitni
red), vjerodostojnost i autenti¢nost dokumenta, zivotni ciklus dokumenta.

Vrednovanje arhivskog gradiva, teorije i metodologije vrednovanja, izvori vrijednosti
arhivskog gradiva, informacijska i evidencijska vrijednost, postupak vrednovanja i
dokumentacija o vrednovanju.

Sredivanje i opis arhivskog gradiva, struktura i organizacija gradiva, oblikovanje i
povezivanje arhivskih jedinica, opis arhivskog gradiva i izrada obavijesnih pomagala, vrste,
sadrzaj i struktura obavijesnih pomagala.

Dostupnost i koristenje arhivskog gradiva, pravo na pristup informacijama, zastita vlasnickih
prava, zastita privatnosti, rad s korisnicima.

2. SPISOVODSTVO

Sadrzaj predmeta:



Znacenje i uloga upravljanja spisima u poslovnim procesima, poslovni i informacijski aspekti
spisovodstva, sadrzaj i 0sobine spisovodstvenog sustava.

Zakonski propisi i norme u uredskom poslovanju u Republici Hrvatskoj, medunarodne norme
u spisovodstvu.

Procesi u upravljanju spisima, oblikovanje i uvodenje spisovodstvenog sustava,
spisovodstvena politika i odgovornosti, identifikacija i analiza zahtjeva za upravljanje
spisima, organizacija uredskog poslovanja u javnim sluzbama u Hrvatskoj.

Vrste i osobine spisa, oblikovanje, oznacavanje, obrada i koristenje dokumenata i spisa.

Spisovodstvene i uredske evidencije, organizacija, opis i indeksiranje spisa i dokumenata.

Rukovanje spisima u obradi, tehni¢ko opremanje, odlaganje i zastita spisa, vrednovanje i
izlu¢ivanje spisa, izrada popisa s rokovima ¢uvanja, predaja spisa arhivu.

Klasifikacijski plan spisa, svrha, struktura i na¢in izrade klasifikacijskog plana spisa, primjena
klasifikacijskog plana u organizaciji, vrednovanju i pretrazivanju spisa.

3. STRANI JEZIK

Sadrzaj predmeta:

Citanje, razumijevanje i prijevod struénih tekstova.
Poznavanje strucne arhivisticke terminologije.

4. POVIJEST FILMA

Sadrzaj predmeta:

Pojava i poceci filma i filmske umjetnosti, razdoblja u povijesti filma i najznacajnija filmska
djela i autori, razvitak filmske tehnologije, filmski zanrovi i vrste.

Povijest filma u Hrvatskoj, pojava i razvitak pojedinih filmskih zZanrova, najznacajnija djela i
autori, razvitak filmske produkcije u Hrvatskoj.

Filmska produkcija i organizacija snimanja, aktivnosti i sudionici u proizvodnji filma,
zanrovske specifi¢nosti u produkciji filmova.

Distribucija i prikazivanje filma, filmski festivali, filmska kritika, zaStita prava, cenzura.

Filmski materijal i popratna filmska dokumentacija, materijal i dokumentacija koji nastaju pri
snimanju filmova, zanrovske specificnosti filmskog materijala i popratne dokumentacije.

Zastita filmske bastine, propisi i norme u zastiti filmske bastine, organizacija i rad filmskih
arhiva, medunarodne organizacije, koje se bave zastitom filmske bastine, organizacija zastite
filmske bastine u Republici Hrvatskoj.



Eticki kodeks filmskih arhivista.
5. FILMSKA TEHNOLOGIJA
Sadrzaj predmeta:

Osnovne vrste i tehnologije filmskog i audiovizualnog zapisa, povijesni razvitak tehnike i
tehnologije za proizvodnju i obradu filmskog i audiovizualnog materijala.

Tehnoloski postupci u obradi filmskog i audiovizualnog zapisa, snimanje, montaza, tehnicka
obrada i opremanije.

Formati filma, povijesni pregled pojavljivanja i koristenja pojedinih formata, vrste i svojstva
filmske vrpce, vrste i namjena filmskog materijala koji nastaje u postupku snimanja i obrade
filma.

TV i video tehnologija i video zapis, svojstva, formati i mediji videozapisa, digitalni
videozapis.

Zastita i cuvanje filmskog materijala, uzro¢nici oste¢ivanja i propadanja zapisa, tehnicko
opremanje i uvjeti cuvanja, pregled i provjera filmske vrpce.

Restauracija i rekonstrukcija filmskog gradiva.
6. RESTAURACIJA | KONZERVACIJA ARHIVSKOG GRADIVA
Sadrzaj predmeta:

Materijali i sredstva za pisanje, vrste i karakteristike papira, pergamene i filmskog materijala,
vrste i kemijska svojstva tinti, degeneracijski procesi i njihovi uzroci.

Postupci i sredstva za ispitivanje materijala, kemijska i mikrobioloSka analiza,
dokumentiranje ispitivanja.

Vrste i uzrocnici oste¢ivanja i propadanja gradiva na papiru, pergameni i filmu, utjecaj
mikroklimatskih uvjeta na pojedine vrste materijala, prepoznavanje ostec¢enja i identificiranje

uzroka.

Postupci i sredstva za ¢iS¢enje gradiva na papiru i pergameni, pojedina¢na i masovna
dezinfekcija i dezinsekcija, konzerviranje i stabiliziranje stanja materijala.

Tehnike i postupci restauriranja papira i pergamene, materijali i pomagala koji se koriste pri
zahvatima.

Tehnike i postupci uvezivanja, restauriranje uveza.
Dokumentacija restauratorskih zahvata.

Etika konzerviranja i restauriranja arhivskog gradiva.



7. POVIJEST INSTITUCIJA NA HRVATSKOM PODRUCJU
Sadrzaj predmeta:

Ustroj i djelovanje institucija srednjovjekovne Hrvatske: srediSnja vlast, zupanije, gradovi i
op¢ine, vjerske ustanove, vlastelinstva.

Institucije Ugarskog kraljevstva do 1526., institucije Mletacke Republike, sredi$nje institucije
Habsburske Monarhije 1526.-1918., hrvatske zemlje pod turskom upravom.

Ustroj uprave na podru¢ju Vojne krajine, institucije u Istri i Rijeci do 1918.

Reforme Marije Terezije i Josipa Il. Ilirske provincije i francuska uprava, austrijska uprava u
Dalmaciji, ustroj javne uprave 1848.-1850., ustroj javne uprave 1850-1861., drzavna uprava
1861. — 1869., drzavna uprava na temelju Nagodbe (1869.-1918.), pravosude 1848. — 1918.

Upravna i teritorijalna organizacija Kraljevine SHS/Kraljevine Jugoslavije (ustanove srediSnje
vlasti, organizacija i nadleznosti oblasti, banovina, kotara i gradova), ustroj pravosuda, skolski
sustav, vojska, gospodarstvo.

Istra, Rijeka i Zadar pod talijanskom upravom.

Upravna i teritorijalna organizacija NDH, pravosude, javne sluzbe, vojska i skolstvo u NDH,
postrojbe i ustanove stranih sila na hrvatskome podruéju za vrijeme 2. svjetskog rata, ustroj i
djelovanje partizanskih civilnih i vojnih organa vlasti.

Upravni i teritorijalni ustroj Hrvatske u razdoblju socijalizma, ustroj i nadleznosti saveznih
tijela i ustanova, republicka tijela uprave i javne ustanove, lokalna samouprava, pravosudni
sustav, obrazovni sustav, reforme politickog i gospodarskog sustava, drustveno-politicke

organizacije.

Upravni i teritorijalni ustroj Hrvatske po osamostaljenju, ustroj i nadleznosti tijela drzavne
uprave i lokalne uprave i samouprave.

8. POMOCNE POVIJESNE ZNANOSTI
Sadrzaj predmeta:

Osnove latinske paleografije: materijali i sredstva za pisanje, vrste pisama na podrucju
Hrvatske, Citanje i transkripcija tekstova pisanih razli¢itim tipovima latini¢nog pisma.

Diplomatika: osnove diplomatike, vrste i tradicija isprave, vanjska i unutarnja obiljezja
isprave.

Kronologija: ratunanje vremena, era, godina, pocetak godine, kontrolni dijelovi datuma,
mjeseci u godini, dani u tjednu, pomi¢ne i nepomicne svetkovine, dijelovi dana.

Heraldika: pojava i razvoj grbova, vrste grbova, podjela grbova, dijelovi grbova, opisivanje
grbova, grbovi na podruc¢ju Hrvatske.



Sfragistika: pecati u povijesti, znacenje, oblici i primjena, vrste pecata, materijal pecata, oblici
pecata, nacin pecacenja.

Povijesna metrologija: mjere za duzinu, mjere za povrsinu, mjere za obujam, Suplje mjere,
mjere za tezinu, sustavi nov€anih jedinica, europski metricki sustavi i njihova nazo¢nost na
hrvatskome prostoru.

9. UPRAVLJANJE ELEKTRONICKIM DOKUMENTIMA

Sadrzaj predmeta:

Funkcije sustava za upravljanje dokumentima i njegova integracija u informacijski sustav
organizacije, funkcionalni zahtjevi i standardi u upravljanju elektronickim dokumentima.

Document management tehnologije i aplikacije, upravljanje znanjem u organizacijama,
modeliranje i upravljanje sadrzajem informacijskih sustava, baze znanja i baze dokumenata,
Internet/Intranet tehnologije u upravljanju dokumentima.

Jezici za oznacavanje i strukturiranje dokumenata i informacijskih izvora, sheme
metapodataka u upravljanju dokumentima i spisima.

Svojstva elektroni¢kih dokumenata, ovisnost o softveru i hardveru, fizicka i logicka struktura
elektronickih dokumenata, integritet i vjerodostojnost elektroni¢kih dokumenata, sigurnost i
zaStita podataka

Zivotni ciklus dokumenta, koncepti trajne zastite i ¢uvanja elektroni¢kih dokumenata.

Indeksiranje, organizacija i on-line pretrazivanje, napredne tehnike pretrazivanja elektronickih
informacijskih izvora.

10. ZASTITA 1 OBRADA ELEKTRONICKIH ZAPISA
Sadrzaj predmeta:

Formati i strukture elektronickih zapisa (tekst, slika, baze podataka, video i audio formati,
multimedija), standardi kodiranja i strukturiranja digitalnih podataka.

Mediji za pohranu elektronickih zapisa, tehnike i postupci za provjeru integriteta.

Formati za razmjenu podataka, sheme metapodataka u zastiti i obradi elektronickih zapisa.
Postupci konverzije i migracije podataka, digitalizacija.

Sigurnost racunalnih sustava i elektroni¢kih podataka.

II. ZVANJE VISEG ARHIVSKOG TEHNICARA 1 SPECIJALNOSTI U ZVANJU VISEG
ARHIVSKOG TEHNICARA

1. ARHIVISTIKA



Predmet se polaze prema programu i sadrzaju predmeta Arhivistika za zvanje arhivista.
2. OSNOVE SPISOVODSTVA
Sadrzaj predmeta:

Zakonski propisi i norme u uredskom poslovanju u Republici Hrvatskoj, medunarodne norme
u spisovodstvu.

Vrste i osobine spisa, oblikovanje, oznacavanje, obrada i korisStenje dokumenata i spisa.
Spisovodstvene i uredske evidencije, organizacija, opis i indeksiranje spisa i dokumenata.

Rukovanje spisima u obradi, tehni¢ko opremanje, odlaganje i zastita spisa, vrednovanje i
izlu¢ivanje spisa, izrada popisa s rokovima ¢uvanja, predaja spisa arhivu.

Klasifikacijski plan spisa, svrha, struktura i na¢in izrade klasifikacijskog plana spisa, primjena
klasifikacijskog plana u organizaciji, vrednovanju i pretrazivanju spisa.

3. STRANI JEZIK
Predmet se polaze prema programu i sadrzaju predmeta Strani jezik za zvanje arhivista.
4. FILMSKA TEHNOLOGIJA

Predmet se polaze prema programu i sadrzaju predmeta Filmska tehnologija za zvanje
arhivista.

5. RESTAURACIJA | KONZERVACIJA ARHIVSKOG GRADIVA

Predmet se polaze prema programu i sadrzaju predmeta Restauracija i konzervacija arhivskog
gradiva za zvanje arhivista.

6. FOTOGRAFIJA | MIKROGRAFIJA
Sadrzaj predmeta:
Fotografske tehnike i postupci, vrste, namjena i grada fotografskih uredaja.

Fotografsko snimanje, ¢imbenici koji utje¢u na parametre i kvalitetu snimka, podesavanje
parametara snimanja.

Vrste i svojstva fotografskog materijala, razvijanje, kopiranje i obrada fotografskog
materijala, oprema i tehnoloski postupci u fotografskom laboratoriju.

Mikrografske tehnike i postupci, mikrografsko snimanje i obrada snimljenog materijala,
priprema gradiva za mikrografsko snimanje, medunarodne norme u mikrografiji.

Zastita i Cuvanje fotografskog i mikrografskog materijala, uvjeti cuvanja, vrste 1 izvori
ostecivanja i propadanja.



Digitalizacija i digitalna obrada slika, uredaji za digitalizaciju, postupak digitalizacije,
svojstva i osnovni parametri digitalne slike, alati i postupci za obradu digitalne slike.

7. ZASTITA | OBRADA ELEKTRONICKIH ZAPISA

Predmet se polaZe prema programu i sadrzaju predmeta Zastita i obrada elektronickih zapisa
za zvanje arhivista.

III. ZVANJE ARHIVSKOG TEHNICARA I SPECIJALNOSTI U ZVANJU ARHIVSKOG
TEHNICARA

1. OSNOVE ARHIVISTIKE

Sadrzaj predmeta:

Predmet i zadaca arhivistike, pojam i definicija arhiva, povijest i razvitak arhivske sluzbe u
svijetu, vrste arhiva, medunarodne organizacije i udruge na podrucju arhivske djelatnosti,

povijesni razvitak i ustroj arhivske sluzbe u Republici Hrvatskoj.

Zadace 1 nadleznosti arhiva, arhivi i javna uprava, arhivi kao javne ustanove na podrucju
kulture, organizacija rada u arhivima, stru¢ni poslovi u arhivu.

Arhivska terminologija, pojam, obiljezja i struktura arhivskog gradiva, arhivski fond i zbirka,
osnovna arhivisticka nacela i koncepti (provenijencija, pertinencija, organski rast, prvobitni

red), vjerodostojnost i autenti¢nost dokumenta, zivotni ciklus dokumenta.

Osnove vrednovanja arhivskog gradiva, sredivanje i opis arhivskog gradiva, vrste, sadrzaj i
struktura obavijesnih pomagala.

Dostupnost i koristenje arhivskog gradiva, pravo na pristup informacijama, zastita vlasnickih
prava, zastita privatnosti, rad s korisnicima.

2. OSNOVE SPISOVODSTVA

Predmet se polaze prema programu i sadrzaju predmeta Osnove spisovodstva za zvanje viseg
arhivskog tehnicara.

3. FILMSKA TEHNOLOGIJA

Predmet se polaze prema programu i sadrzaju predmeta Filmska tehnologija za zvanje
arhivista.

4. RESTAURACIJA | KONZERVACIJA ARHIVSKOG GRADIVA

Predmet se polaze prema programu i sadrzaju predmeta Restauracija i konzervacija arhivskog
gradiva za zvanje arhivista.

5. FOTOGRAFIJA | MIKROGRAFIJA



Predmet se polaze prema programu i sadrzaju predmeta Fotografija i mikrografija za zvanje
viSeg arhivskog tehnicara.

6. ZASTITA 1 OBRADA ELEKTRONICKIH ZAPISA

Predmet se polaze prema programu i sadrzaju predmeta Zastita i obrada elektronickih zapisa
za zvanje arhivista.



