Narodne novine 93/2004.

PRAVILNIK

O STRUCNOM USAVRSAVANJU I PROVJERI STRUCNE OSPOSOBLJENOSTI

DJELATNIKA U PISMOHRANAMA

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin polaganja ispita za provjeru strune
osposobljenosti djelatnika u pismohranama za zastitu i obradu arhivskog gradiva (u
daljnjem tekstu: ispit) i program tog ispita.

Clanak 2.

Djelatnicima u pismohranama smatraju se osobe koje obavljaju poslove na zastiti i
obradi arhivskog 1 registraturnog gradiva u tijelima, ustanovama i organizacijama
koje stvaraju ili ¢uvaju to gradivo.

Poslovima na zastiti 1 obradi arhivskog i registraturnog gradiva (u daljnjem tekstu:
gradivo) smatraju se: zaprimanje, evidentiranje, klasifikacija, oznaCavanje i
tehnicko opremanje gradiva, vodenje uredskih evidencija i drugih evidencija o
gradivu, sredivanje i opis gradiva, odlaganje i zaStita gradiva, vrednovanje i
izluCivanje gradiva.

Clanak 3.

Pravo polaganja ispita imaju osobe koje imaju najmanje srednju stru¢nu spremu i
najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na obavljanju poslova na zaStiti i obradi
gradiva.

Clanak 4.

Stvaratelj, odnosno imatelj javnoga arhivskog gradiva duZan je djelatnicima koji
imaju pravo polaganja ispita omoguciti pristupanje ispitu.

II. PROGRAM ISPITA

Clanak 5.
Program ispita obuhvaca:

— propise i norme koje se odnose na uredsko poslovanje, zastitu, obradu i dostupnost
gradiva,

— klasifikaciju, organizaciju, sredivanje i popisivanje gradiva,

— zaStitu 1 Cuvanje gradiva,

— zasStitu i upravljanje elektroni¢kim zapisima,

— vrednovanje, izlu¢ivanje i predaju gradiva.

Ispit se polaze prema Programu koji je sastavni dio ovoga Pravilnika.
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III. POVJERENSTVO ZA ISPIT

Clanak 6.
e Ispit organizira i provodi Povjerenstvo za stru¢ni ispit za zaStitu 1 obradu arhivskog 1
registraturnog gradiva (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo).
e Povjerenstvo Cine predsjednik i dva ¢lana. Imenuju se i tri zamjenika clana
Povjerenstva.
® Predsjednika, ¢lanove Povjerenstva i zamjenike ¢lanova imenuje Hrvatsko arhivsko
vijece, na prijedlog Hrvatskog drzavnog arhiva.

¢ Predsjednikom, ¢lanom ili zamjenikom ¢lana Povjerenstva moze se imenovati samo
osoba koja ima visoku stru¢nu spremu i poloZen strucni ispit za zvanje arhivista.

Clanak 7.
e Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:
— odreduje ispitne rokove, utvrduje vrijeme i mjesto polaganja ispita,
— razmatra i odlucuje o prijavama za ispit,
— organizira i provodi postupak ispita,
— daje obavijesti 1 upute u svezi s pristupanjem ispitu i odrZavanjem ispita,
— Hrvatskom arhivskom vije¢u 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 vijece na prijedlog Povjerenstva.

e Rad Povjerenstva je javan.

Clanak 8.
¢ Predsjednik Povjerenstva obavlja sljedece poslove:
— priprema, saziva i vodi sjednice Povjerenstva,
— utvrduje potrebu da se u rad Povjerenstva uklju¢i zamjenik clana Povjerenstva i
donosi odluku o tome,
— organizira obavljanje poslova i zadataka u nadleZnosti Povjerenstva,
— uskladuje i nadzire obavljanje administrativnih poslova Povjerenstva.

Clanak 9.
e Sredstva za rad Povjerenstva osiguravaju se iz naknada za pristupanje ispitu koje
utvrduje Hrvatsko arhivsko vijece.
e Predsjednik, Clanovi i tajnik Povjerenstva imaju pravo na naknadu za rad u
Povjerenstvu. Naknada se odreduje prema broju kandidata koji su pristupili ispitu.
e Nacin utvrdivanja naknade iz stavka 2. ovoga clanka utvrduje Hrvatsko arhivsko
vijece na prijedlog Povjerenstva.
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1V. POLAGANJE ISPITA

Clanak 10.
¢ (Osobe koje namjeravaju pristupiti ispitu podnose Povjerenstvu prijavu za polaganje
ispita.
e U prijavi se navodi: ime i prezime, datum i mjesto rodenja i adresa kandidata.

Prijavi se prilaze svjedodzba o steCenoj strucnoj spremi i dokaz o radnom iskustvu
na obavljanju poslova na zastiti i obradi gradiva.

e Po prijemu prijave Povjerenstvo utvrduje da li kandidat ispunjava uvjete za
polaganje ispita i o tome obavjeStava kandidata u roku od mjesec dana od primitka
prijave.

Clanak 11.

e Povjerenstvo je duzno organizirati polaganje ispita svaka tri mjeseca, ukoliko ima
prijavljenih kandidata.

e Obavijest 0 mjestu i vremenu polaganja ispita kandidatu se dostavlja najkasnije
petnaest dana prije odrZavanja ispita.

Clanak 12.
e [spitu moZe pristupiti osoba koja ispunjava uvjete za polaganje ispita, ako je
upla¢ena naknada za polaganje ispita.

Clanak 13.

e [spit se polaze pred Povjerenstvom. Ispitivanju trebaju biti prisutna barem dva
¢lana, odnosno zamjenika ¢lana Povjerenstva.

e Ispit je usmeni. Svaki C¢lan, odnosno zamjenik clana Povjerenstva ima pravo
postavljati pitanja kandidatu.

e Na ispitu se vodi zapisnik koji potpisuju c¢lanovi Povjerenstva i kandidat. U
zapisniku se navode: podaci o kandidatu i prisutnim ¢lanovima Povjerenstva, mjesto
1 vrijeme odrZavanja ispita, pitanja i uspjeh kandidata.

Clanak 14.

¢ Uspjeh kandidata ocjenjuje se ocjenom: »odli¢an (5)«, »vrlo dobar (4)«, »dobar
(3)«, »dovoljan (2)« ili »nije poloZio«.

e Ocjenu utvrduju ¢lanovi, odnosno zamjenici ¢lanova Povjerenstva koji su prisutni
ispitu. Ako se ne mogu suglasiti o ocjeni, ocjena se izraCunava kao aritmeticka
sredina pojedinacnih ocjena zaokruZena na najblizi cijeli broj.

e Po zavrSenom ispitu kandidata se obavjeStava o uspjehu na ispitu.

Clanak 15.

e Kandidatima koji su polozili ispit Povjerenstvo izdaje uvjerenje o poloZzenom ispitu.
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Uvjerenje o polozenom ispitu sadrzi: naziv Povjerenstva, mjesto i vrijeme polaganja
ispita, ime i prezime, datum i mjesto rodenja kandidata i uspjeh na ispitu. Uvjerenje
potpisuju predsjednik i tajnik Povjerenstva.

Clanak 16.
Povjerenstvo vodi evidenciju o ispitima.

U evidenciju iz prethodnog stavka upisuje se: redni broj, datum i mjesto odrzavanja
ispita, ime 1 prezime, datum i mjesto rodenja i adresa kandidata, naziv i sjediste
ustanove u kojoj je kandidat zaposlen i uspjeh na ispitu. Svaki pojedini upis
potpisuje tajnik Povjerenstva.

Uz evidenciju o ispitima Povjerenstvo vodi dosje kandidata. Dosje sadrZi: prijavu za
polaganje ispita, obavijest kandidatu o ispunjavanju uvjeta za pristupanje ispitu,
obavijest kandidatu o odrZavanju ispita i zapisnik o ispitu.

V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o polaganju ispita o
strucnoj osposobljenosti radnika za zadatke i poslove zaStite arhivske i registraturne
grade izvan arhiva (»Narodne novine« broj 17/88).

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u »Narodnim
novinamac.

Klasa: 612-06/04-01-50

Urbroj: 532-03-3/4-04-01

Zagreb, 30. lipnja 2004.

Ministar mr. sc. BoZo Biskupi¢, v. r.

PROGRAM ISPITA ZA PROVJERU STRUCNE OSPOSOBLJENOSTI
DJELATNIKA
U PISMOHRANAMA

1. Klasifikacija, organizacija, sredivanje i popisivanje gradiva

Svrha klasifikacije i klasifikacijski sustav u upravljanju dokumentacijom, izrada i

primjena klasifikacijskog sustava u organizaciji dokumentacije upravnih tijela i
javnih ustanova,

Vrste dokumentacije u upravi i javnim sluzbama, oblikovanje i organizacija jedinica
dokumentacije, dokument, predmet, dosje, serija,

— Uredske evidencije: oblik, sadrzaj i na¢in vodenja,

Postupci u rukovanju i1 obradi dokumentacije, pracenje kretanja i obrade
dokumentacije, oznacavanje jedinica dokumentacije,
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— Koristenje gradiva.

2. Zastita i cuvanje gradiva

Svrha zastite, vrste i svojstva (fizikalna i kemijska) gradiva, vrste i uzrocnici
oSteCivanja 1 propadanja, procjena ugroZzenosti i faktori rizika od nastupanja
oStecenja,

Preventivna zaStita gradiva, uvjeti smjeStaja 1 Cuvanja, uloga zgrade u zastiti gradiva,
organizacija spremiSnog prostora, oprema i uredenje spremista, zaStitna sredstva i
postupci, zastita gradiva u koriStenju,

Tehnicko opremanje i odlaganje jedinica gradiva

Sigurnosno i zaStitno snimanje, zaStita gradiva u slu¢aju rata, elementarnih nepogoda
1 nesreca,

Vrste, osnovna svojstva, zastita i cuvanje audiovizualnih 1 elektronickih zapisa, nain
tehnickog opremanja i odlaganja, zastita integriteta elektronickih zapisa.

3. Vrednovanje, izlucivanje i predaja gradiva

Svrha vrednovanja gradiva, metodologija i postupci u vrednovanju, propisi o
vrednovanju arhivskog gradiva u Republici Hrvatskoj, utvrdivanje vrijednosti i
rokova ¢uvanja, izrada i primjena popisa gradiva s rokovima ¢uvanja,

Postupak izlucivanja i unisStavanja izlu¢enoga gradiva, dokumentacija o izlu¢ivanju i
uniStenju gradiva,

Obveza i1 rokovi predaje gradiva nadleznom arhivu, postupak predaje gradiva i
dokumentacija o predaji, postupanje s gradivom u slucaju prestanka djelatnosti i
prijenosa nadleZnosti na drugo tijelo.
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