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PRAVILNIK

O POLAGANJU STRUCNIH ISPITA U ARHIVSKOJ STRUCI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

¢ Ovim Pravilnikom ureduju se nacin polaganja i program stru¢nih ispita za zvanja u
arhivskoj struci.

e Zvanja u arhivskoj struci za koja se polaZze strucni ispit su: arhivski tehnicar, visi
arhivski tehnicCar i arhivist.

Clanak 2.
e Strucni ispit u arhivskoj struci (u daljnjem tekstu: ispit) polaze stru¢no osoblje koje
radi na poslovima zastite, obrade ili koriStenja arhivskoga gradiva.

e Za strucno osoblje drugih struka zaposleno u arhivu u pogledu polaganja stru¢nih
ispita primjenjuju se propisi kojima je uredeno polaganje stru¢nih ispita u njihovim
strukama.

e Strucno osoblje iz stavka 2. ovoga Clanka polaZe posebni dio strucnog ispita u
arhivskoj struci ako u njihovoj struci nisu doneseni propisi, odnosno nije
omoguceno polaganje stru¢nog ispita.

Clanak 3.

¢ Osobe koje poloze stru¢ni ispit mogu ste¢i uzu specijalnost ako u okviru stru¢nog
ispita poloze predmete koji su ovim Pravilnikom utvrdeni kao uvjet za stjecanje
pojedine specijalnosti i ako je tema njihova stru¢nog, odnosno prakticnog rada iz
podrucja te specijalnosti.

e Specijalnosti u zvanju arhivista su: filmski arhivist, konzervator, specijalist za
starije arhivsko gradivo, specijalist za novije arhivsko gradivo i informaticar.

e Specijalnosti u zvanju viSeg arhivskog tehnicara su: visi filmski tehnicar, visi
tehnicar — restaurator, visi reprograf, visi informaticki tehnicar.

e Specijalnosti u zvanju arhivskog tehniara su: filmski tehniCar, tehniar —
restaurator, reprograf 1 informaticki tehnicar.

II. PROGRAM ISPITA

Clanak 4.
e Strucni ispit polaze se prema Programu stru¢nih ispita u arhivskoj struci koji je
sastavni dio ovoga Pravilnika.
e Program ispita obuhvaca op¢i i posebni dio ispita.
e Op¢i dio ispita je obvezan za sve osobe koje polazu ispit.
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e Posebni dio ispita polaZze se prema programu koji je za pojedino stru¢no zvanje
utvrden ovim Pravilnikom.

1. Opéi dio ispita

Clanak 5.
Op¢i dio ispita obuhvaca predmete:
— Ustroj Republike Hrvatske, sustav javne uprave i zakonodavstvo u podrucju kulture,
— Zastita arhivskog gradiva,

— Informatika.
2. Posebni dio ispita
Clanak 6.
Posebni dio ispita za zvanje arhivista 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 i
Pomocne povijesne znanosti,

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

— za specijalnost informatiara: Upravljanje elektronickim dokumentima 1 Zastita i
obrada elektronickih zapisa.

Clanak 7.
Posebni dio ispita za zvanje viSeg arhivskog tehniCara 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 — restauratora: Restauracija i konzervacija arhivskog
gradiva,
— za specijalnost viSeg reprografa: Fotografija i mikrografija,
— za specijalnost viSeg informati¢kog tehniCara: Zastita i obrada elektronickih zapisa.
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Clanak 8.
Posebni dio ispita za zvanje arhivskog tehnicara 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 — restauratora: Restauracija i konzervacija arhivskog
gradiva,

— za specijalnost reprografa: Fotografija i mikrografija,
— za specijalnost informatickog tehniCara: Zastita i obrada elektronickih zapisa.

3. Strucni rad i prakticni rad

Clanak 9.
e Kandidati koji polaZu ispit za zvanje arhivista 1 viSeg arhivskog tehnicara duzni su
prije pristupanja ispitu izraditi strucni rad.
e Tema za strucni rad treba biti iz gradiva posebnog dijela stru¢nog ispita, odnosno u
svezi sa stru¢nim poslovima u zvanju za koje se podnosi prijava.

Clanak 10.

e Kandidati koji polazu ispit za zvanje arhivskog tehnicara duZni su obaviti prakti¢ni
rad.

e Predmet prakticnog rada moze biti stru¢ni uradak ili posao u zvanju arhivskog
tehnicara.

Clanak 11.

e Mentor stru¢nog, odnosno prakticnog rada moze biti osoba koja je stekla stru¢no
zvanje arhivista i obavljala stru¢ne poslove najmanje dvije godine po stjecanju
zvanja arhivista.

® Iznimno, za pojedine teme stru¢nog ili prakticnog rada Povjerenstvo moZze kao
mentora prihvatiti 1 osobu koja je stekla odgovarajucu strunu spremu i ima
objavljene znanstvene ili stru¢ne radove na podrucju iz kojeg je tema stru¢nog
odnosno prakti¢nog rada.

II1. POVJERENSTVO ZA POLAGANJE STRUCNIH ISPITA

Clanak 12.

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

e Povjerenstvo ima tri ¢lana (predsjednik i dva ¢&lana). Clanovi Povjerenstva mogu
biti osobe koje su stekle stru¢no zvanje viseg arhivista ili arhivskog savjetnika.

® Predsjednika 1 ¢lanove Povjerenstva imenuje Hrvatsko arhivsko vijece, na rok od
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cetiri godine.
e Hrvatsko arhivsko vije¢e imenuje i dva zamjenika c¢lanova Povjerenstva.

Zamjenikom c¢lana Povjerenstva moZe se imenovati osoba koja je stekla stru¢no
zvanje arhivista 1 ima najmanje pet godina radnog iskustva u struci.

e Zamjenik clana Povjerenstva sudjeluje u radu Povjerenstva u slu¢aju sprijecenosti,
odnosno nemogucnosti ¢lana Povjerenstva da sudjeluje u njegovu radu.

Clanak 13.
Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:
— predlaze Hrvatskom arhivskom vijecu 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 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 14.
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 1 nadzire obavljanje administrativnih poslova Povjerenstva.

Clanak 15.
¢ Sredstva za rad Povjerenstva osiguravaju se iz naknada za pristupanje ispitu.

¢ Predsjednik, ¢lanovi i tajnik Povjerenstva i ispitiva¢i imaju pravo na naknadu za rad
u Povjerenstvu.

e Naknada za predsjednika, clanove i tajnika Povjerenstva odreduje se prema broju
kandidata u ispitnome roku, a naknada za ispitivace prema broju kandidata koji su
pristupili ispitu.

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

e Nacin utvrdivanja naknada iz stavaka 2. i 4. ovoga clanka utvrduje Hrvatsko
arhivsko vijece na prijedlog Povjerenstva.
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Clanak 16.
e [spitivace i zamjenike ispitivaa za pojedine predmete imenuje Hrvatsko arhivsko
vijece, na prijedlog Povjerenstva.

e [spitivaCem, odnosno zamjenikom ispitivaa moZe se imenovati samo osoba koja
ima visoku stru¢nu spremu i stru¢no ili znanstveno zvanje iz podru¢ja za koje
ispituje.

1V. POLAGANJE ISPITA

1. Ispitni rokovi

Clanak 17.
e Ispit se polaze u redovitom ili izvanrednom roku.
e [spiti u redovitom roku odrzavaju se dva puta godiSnje. Vrijeme odrzavanja ispita
utvrduje Povjerenstvo najmanje Sezdeset dana prije odrZavanja ispita.
e Povjerenstvo moze zakazati izvanredni ispitni rok ako procijeni da postoji potreba
za time.

e Kandidatima koji su obvezni poloziti stru¢ni ispit u roku od godinu dana od
zavrSetka vjeZbeniCkog staZa Povjerenstvo je duzno omoguciti polaganje stru¢nog
ispita u najmanje jednom ispitnom roku te polaganje popravnog ispita.

e Najkasnije trideset dana prije ispitnog roka Povjerenstvo je duZno obavijestiti
kandidate, Cije su prijave za polaganje ispita prihvacene, o mjestu i1 vremenu
odrZavanja ispita.

e [znimno od odredbe stavka 4. ovoga Clanka, ako se prvi ispitni rok odrZava u
razdoblju od trideset dana nakon prihvacanja prijave za polaganje ispita, obavijest o
predstoje¢im ispitnim rokovima Povjerenstvo je kandidatu duzno dostaviti u roku
od petnaest dana nakon prihvacanja prijave.

2. Prijava za polaganje ispita

Clanak 18.

® Prijava za polaganje ispita podnosi se Povjerenstvu u pisanom obliku.

e Prijava iz stavka 1. ovoga Clanka sadrzi: osnovne podatke o kandidatu (ime i
prezime, datum i mjesto rodenja, adresa stanovanja), 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
struénog rada, odnosno predmeta prakti¢nog rada i ime 1 prezime mentora.

Prijavi se prilazu:
— Zivotopis kandidata,
— svjedodZba o zavrsenoj Skoli ili steCenom stru¢nom zvanju (u izvorniku ili preslici),
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— potvrda o zavrSenom vjeZbeni¢kom staZzu, odnosno o radu u struci, ustanove u kojoj je
kandidat zavrSio vjezbenicki staZ, odnosno radio u struci,

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

Clanak 19.
® Prijave za polaganje ispita razmatra i prihvaca ili odbija Povjerenstvo.

e U postupku razmatranja prijave Povjerenstvo ¢e provjeriti potpunost prijave 1
valjanost priloZzene 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.

Clanak 20.

e (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.

e Ako je razmatranje prijave odgodeno, obavijest iz prethodnog stavka treba
sadrzavati navod o razlogu odgode i uputu za ispravak ili dopunu prijave,
ukljucujuci 1 uputu za odabir teme 1 mentora stru¢nog, odnosno prakticnog rada, ako
je predloZena tema ocijenjena neprihvatljivom.

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

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

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

3. Pristupanje ispitu

Clanak 21.

e Kandidat Cija je prijava za polaganje ispita prihvaéena moZze pristupiti ispitu
najkasnije na drugom redovnom ispitnom roku po stjecanju prava na pristupanje
ispitu.

e Kandidat koji ne pristupi ispitu niti u drugom redovnom ispitnom roku po stjecanju
prava na pristupanje ispitu, gubi pravo izlaska na ispit na temelju prihvacene
prijave.

¢ [znimno od odredbe stavka 1. ovoga Clanka, kandidatu koji je zbog bolesti ili iz
drugih opravdanih razloga sprijeen pristupiti ispitu priznaje se pravo pristupanja
ispitu u sljedec¢em ispitnom roku.
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Clanak 22.
e Kandidat moze za jedan ispitni rok prijaviti ispit za sve ili dio predmeta koje je
duzan poloziti. Predmete jednog stru¢nog ispita kandidat moZe prijaviti u najvise
dva ispitna roka.

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

e U prijavi iz prethodnog stavka navodi se: ime i1 prezime kandidata, 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.

e Kandidat je duZan trideset dana prije ispitnog roka dostaviti Povjerenstvu strucni
rad, odnosno izvje$ce o prakticnom radu.

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

® Povjerenstvo mozZe iznimno odobriti izlazak na ispit i kandidatu 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 23.

¢ Visinu naknade za pristupanje ispitu utvrduje Hrvatsko arhivsko vijece na prijedlog
Povjerenstva.

e Kandidatu koji odustane od ispita koji je prijavio, upla¢ena naknada 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.

4. Ispitivanje i ocjenjivanje

Clanak 24.
® Predmeti iz opCeg 1 posebnog dijela ispita polaZzu se usmeno.
e Kandidat se ispituje posebno iz svakog predmeta koji je prijavio.
e Sastavni dio ispita €ini i ocjena struénog rada, odnosno prakti¢nog rada.

Clanak 25.
e [spitivanju su nazo¢ni dva Clana Povjerenstva 1 ispitiva¢ predmeta iz kojeg se
ispituje. Pitanja kandidatu postavlja ispitivac.
e Uspjeh kandidata na ispitu iz pojedinog predmeta ocjenjuje ispitiva¢ koji je
kandidata ispitivao.
e Uspjeh kandidata ocjenjuje se ocjenom: »odlian (5)«, »vrlodobar (4)«, »dobar (3)«,
»dovoljan (2)« ili »nije poloZio«.

e Kandidat je zadovoljio na ispitu iz predmeta ako je ocijenjen ocjenom »odliCan
(5)«, »vrlodobar (4)«, »dobar (3)« ili »dovoljan (2)«.
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¢ Qcjenu ispitivac¢ unosi u zapisnik koji potpisuje i predaje ¢lanu Povjerenstva koji je
prisustvovao ispitu. Ispitivac je duzan kandidatu priop¢iti ocjenu koju je postigao na

ispitu.
Clanak 26.
e Strucni rad i izvjeS¢e o prakticnom radu ocjenjuju Clanovi Povjerenstva nazocni
ispitu.

e Kandidat pred ¢lanovima Povjerenstva koji su nazocni ispitu obrazlaze svoj rad i
odgovara na pitanja koja mu postavljaju.

e Clanovi Povjerenstva iz stavka 1. ovoga Glanka zajedni¢ki zapisni¢ki utvrduju
ocjenu. Ako ¢lanovi ovoga Povjerenstva ne mogu zajednicki utvrditi ocjenu, ona se
izraCunava kao aritmetiCka sredina ocjena svih ¢lanova Povjerenstva zaokruzena na
najblizi cijeli broj.

Clanak 27.

e Op¢i uspjeh kandidata na ispitu utvrduje Povjerenstvo nakon Sto je kandidat
pristupio ispitu iz svih predmeta za zvanje za koje je prijavio ispit te ako mu je
stru¢ni, odnosno prakti¢ni rad ocijenjen pozitivno.

¢ Op¢i uspjeh kandidata na stru¢nom ispitu mozZe biti: »odlian (5)«, »vrlodobar (4)«,
»dobar (3)«, »dovoljan (2)« ili »nije poloZio«.

e Ako kandidat nije poloZio ispit iz nekog predmeta, ukljucujuci i strucni rad,
odnosno prakti¢ni rad, njegov op¢i uspjeh na stru¢nom ispitu ocjenjuje se ocjenom
»nije poloZio.«

¢ Op¢i uspjeh kandidata 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 veci cijeli broj.

¢ Uspjeh kandidata utvrduje se u zapisniku Povjerenstva. Zapisnik sadrzi podatke o
kandidatu, 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 svezi s provedbom ispita.

e Po zavrSenom ispitu predsjednik Povjerenstva izvjeS€uje kandidata o opcéem
uspjehu na ispitu.

5. Popravni ispit

Clanak 28.

e Kandidat koji nije zadovoljio iz najviSe dva predmeta moZe biti upucen na popravni
ispit u roku Sto ga odredi Povjerenstvo. Taj rok ne moZe biti kraci od trideset dana
niti duzi od Sest mjeseci od dana polaganja ispita.

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

e Kandidat koji nije zadovoljio iz viSe od dva predmeta, kao i kandidat koji nije
zadovoljio na popravnom ispitu, moze ponovo prijaviti ispit u ispitnom roku po
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isteku Sest mjeseci.

6. Uvjerenje o poloZenom strucnom ispitu

Clanak 29.
® poloZenom stru¢nom ispitu Povjerenstvo kandidatu izdaje uvjerenje.

e U uvjerenju iz prethodnog stavka navodi se: ime i prezime kandidata, datum i
mjesto rodenja, naziv zvanja za koje je kandidat poloZio stru¢ni ispit i naziv
specijalnosti, datum polaganja i op¢i uspjeh na ispitu. Uvjerenje potpisuju
predsjednik 1 tajnik Povjerenstva. Uz uvjerenje izdaje se i1 prijepis ocjena iz
predmeta koje je kandidat polozio.

® Povjerenstvo obvezno vodi Knjigu poloZenih struc¢nih ispita u arhivskoj struci, kao
evidenciju o poloZenim stru¢nim ispitima.

e U Knjigu poloZenih strucnih ispita u arhivskoj struci upisuje se: redni broj, ime i
prezime, datum i mjesto rodenja i adresa kandidata, naziv i sjediSte ustanove u kojoj
je kandidat zaposlen, naziv zvanja i datum polaganja ispita i op¢i uspjeh na ispitu.
Svaki pojedini upis potpisuju predsjednik i tajnik Povjerenstva i ovjeravaju zigom.

7. Priznavanje ispita

Clanak 30.

e Kandidati koji su zavrSili studij stranog jezika oslobodeni su obveze polaganja
stranog jezika.

e Kandidati koji su zavrs$ili studij racunarstva ili drugi odgovarajuéi studij, oslobodeni
su obveze polaganja predmeta »Informatika«.

e Kandidatima koji su u okviru studija ili drugog stru¢nog ispita poloZzili predmet iz
programa stru¢nog ispita u arhivskoj struci, priznaje se poloZeni predmet, pod
uvjetom da sadrzaj predmeta koji su polozili odgovara sadrZaju odgovarajuceg
predmeta u okviru stru¢nog ispita u arhivskoj struci, i da od polaganja toga
predmeta nije proteklo viSe od Cetiri godine.

Clanak 31.

e Kandidat 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 odgovarajuci ispit.

e QOdluku o oslobadanju od obveze polaganja ispita iz pojedinog predmeta donosi
Povjerenstvo. O svojoj odluci Povjerenstvo je duZno u pisanom obliku obavijestiti
kandidata koji je podnio molbu.
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V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Strucni ispiti koji su prijavljeni i zapoceti prema Pravilniku o polaganju stru¢nih
ispita u arhivskoj struci (»Narodne novine« broj 38/81) i Programu za stru¢ne ispite
u arhivskoj struci (»Narodne novine« broj 38/81) provest ¢e se prema ovom
Pravilniku i Programu.

Clanak 33.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaju vaziti Pravilnik o polaganju stru¢nih
ispita u arhivskoj struci (»Narodne novine« broj 38/81) i Program za stru¢ne ispite u
arhivskoj struci (»Narodne novine« broj 38/81).

Clanak 34.

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

Klasa: 612-06/04-01-47

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

Zagreb, 30. lipnja 2004.

Ministar mr. sc. Bozo Biskupi¢, v. r.

PROGRAM STRUCNIH ISPITA U ARHIVSKOJ STRUCI

1. OPCI DIO ISPITA

1. USTROJ REPUBLIKE HRVATSKE, SUSTAV JAVNE UPRAVE I ZAKONODAVSTVO U

PODRUCJU KULTURE

Sadrzaj predmeta:

Ustav Republike Hrvatske, teritorijalno-administrativna podjela Republike
Hrvatske, sustav drZavne uprave, lokalna i podru¢na (regionalna) samouprava, javne
ustanove.

Radno zakonodavstvo i propisi.

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

Literatura:
1. Ustav Republike Hrvatske (»Narodne novine« broj 41/01- pro€. tekst i 55/01)
2. Zakon o sustavu drZavne uprave (»Narodne novine« broj 190/03 — proc€. tekst i
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199/03)
3. Zakon o Vladi Republike Hrvatske (»Narodne novine« broj 101/98, 15/00, 117/01 i
199/03)

4. Zakon o ustrojstvu i djelokrugu srediSnjih tijela drZavne uprave (»Narodne novine«
broj 199/03 i 30/04)

5. Uredba o unutarnjem ustrojstvu ureda drZavne uprave u Zupanijama (»Narodne
novine« broj 21/02 1 78/03)

6. Uredba o naCelima za unutarnje ustrojstvo tijela drzavne uprave (»Narodne novine«
broj 43/01)

7. Zakon o op¢em upravnom postupku (»Narodne novine« broj 53/91 i 103/96 — Odluka
Ustavnog suda Republike Hrvatske, broj U-1-248/1994 od 13. studenoga 1996.)

8. Zakon o drZavnim sluZbenicima i namjeStenicima (»Narodne novine« broj 27/01)
9. Zakon o radu (»Narodne novine« broj 38/95, 54/95, 69/95, 17/01, 82/01 i 114/03)

10. Zakon o lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj
33/01 1 60/01)

11. Zakon o zastiti i ouvanju kulturnih dobara (»Narodne novine« broj 69/99, 151/03 i
157/03)

12. Europska kulturna konvencija — Pariz, 19. prosinca 1954. (»Narodne novine«
Medunarodni ugovori broj 6/94 i 1/99)

13. Konvencija o zastiti kulturnih dobara u slu¢aju oruZanog sukoba — Haag, 14. svibnja
1954. (»Narodne novine« Medunarodni ugovori broj 12/93), s pripadaju¢im
Pravilnikom i Protokolima

14. Konvencija o mjerama zabrane i sprjeCavanja nedozvoljenog uvoza, izvoza i
prijenosa vlasniStva kulturnih dobara — Pariz, 14. studenoga 1970. (»Narodne novine«
Medunarodni ugovori broj 12/93)

15. Konvencija o zastiti svjetske kulturne i prirodne baStine — Pariz, 23. studenoga
1972. (»Narodne novine« Medunarodni ugovori broj 12/93)

16. UNIDROIT-ova Konvencija o ukradenim ili nezakonito izvezenim kulturnim
dobrima, sklopljen u Rimu 24. lipnja 1995. (»Narodne novine« Medunarodni ugovori
broj 5/00)

17. Konvencije i preporuke UNESCO-a za podrucje zastite kulturnih dobara.

2. ZASTITA ARHIVSKOG GRADIVA

Sadrzaj predmeta:

e Svrha zaStite. Materijali 1 sredstva za pisanje, vrste oStecenja arhivskog gradiva,
uzrocnici oStecenja (kemijski, bioloski, fizikalni), procjena ugroZenosti 1 faktori
rizika od nastupanja oStecenja.

e Preventivna zaStita arhivskog gradiva, uvjeti smjeStaja i ¢uvanja, uloga zgrade u
zastiti gradiva, organizacija prostora unutar zgrade, spremiSta, Citaonice, radni
prostor i ostali prostori, oprema i uredenje arhivskih spremista, zastitna sredstva i
postupci, zastita gradiva u koristenju.

e Saniranje i1 otklanjanje oSteCenja, uloga konzerviranja i restauriranja u zaStiti
gradiva, tehnike 1 postupci restauriranja, postupci masovnog konzerviranja i
restauriranja, znacenje dokumentiranja konzervatorsko-restauratorskih radova.
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Sigurnosno 1 zaStitno snimanje.
Zastita gradiva u slu€aju rata, elementarnih nepogoda i nesreca.

Literatura:

1.

Prirucnik iz arhivistike. Savez drustava arhivskih radnika Jugoslavije, Zagreb, 1977.
(poglavlja VII, XV, XVIi XIX)

. Arhivisticki standardi i postupci Drzavnog arhiva Québeca (hrvatski prijevod).

Hrvatski drzavni arhiv, Zagreb, 1994. (poglavlja D 1 F)

. Konvencija o zastiti kulturnih dobara u slu¢aju oruzanog sukoba — Haag, 14. svibnja

1954. (»Narodne novine« Medunarodni ugovori broj 12/93), s pripadajuc¢im
Pravilnikom i Protokolima

. Plathe, A. UNESCOV program hitnih mjera za zaStitu vitalnog gradiva u slucaju

oruzanih sukoba. U: Arhivski vjesnik 43 (2000), str. 77-90.

. Mikrobioloska destrukcija spomenika kulture. Zbornik radova. HRZ. Zagreb, 2000.
. Adcock, E.P. IFLA-ina nacela za skrb i rukovanje knjizni¢nom gradom (prijevod s

engleskog). Hrvatsko knjizni¢arsko drustvo, Zagreb 2003.

. Duchein, M. Archive Buildings and Equipment. Second Edition. ICA Handbooks

Series, vol. 6. K.G.Saur, Miinchen, New York, London, Paris, 1988.

. Pravilnik o zastiti i ocuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva

(»Narodne novine« broj 63/04)

. Pravilnik o uvjetima smjeStaja, opreme, zaStitie 1 obrade arhivskog gradiva, broju i

strukturi stru¢nog osoblja arhiva (»Narodne novine« broj 65/04)

3. INFORMATIKA

Sadrzaj predmeta:

Osnovni pojmovi informacijske i komunikacijske tehnologije, grada racunala,
hardver i 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 rac¢unala i racunalnih mreZa.

Internet tehnologije, elektronicka poSta, osnove oblikovanja i koriStenja mreZnih
sadrZaja i usluga.

Primjena informacijskih tehnologija u arhivima, racunalna obrada i opis arhivskog
gradiva, primjena informacijskih tehnologija u upravljanju, pretraZivanju i
koriStenju arhivskog gradiva, uredaji, tehnike i postupci u digitalizaciji arhivskog
gradiva.

Literatura:

1.
2.

Susanj, D. Brzi vodi¢ kroz osobna racunala. BUG & Sys Print, Zagreb, 2003.

Habraken. J. Vodi¢ kroz Microsoft Office XP (prijevod s engleskoga). MiS, Zagreb,
2002.
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3.
4.

5.

Petric, D. Brzi vodic€ kroz Internet. BUG & SysPrint, Zagreb, 2003.

Smjernice za koriStenje elektronickih informacija: kako postupati sa strojno Citljivim
podacima 1 elektronickim dokumentima (prijevod s engleskoga). Hrvatski drzavni
arhiv, Zagreb, 1999.

Vodi¢ za upravljanje elektronickim gradivom s arhivskog stajaliSta (prijevod s
engleskoga). Hrvatski drZavni arhiv, Zagreb, 1999.

II. POSEBNI DIO ISPITA

I. ZVANJE ARHIVIST I SPECIJALNOSTI U ZVANJU ARHIVISTA

1. ARHIVISTIKA

Sadrzaj predmeta:

Predmet 1 zadaca arhivistike, povijesni razvitak arhivistike kao discipline, odnos
arhivistike prema povijesnim 1 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 i1 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 autenticnost dokumenta, Zivotni
ciklus dokumenta.

Vrednovanje arhivskog gradiva, teorije 1 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 1 koriStenje arhivskog gradiva, pravo na pristup informacijama, zasStita
vlasni¢kih prava, zastita privatnosti, rad s korisnicima.

Literatura:

1.
2.

Priru¢nik iz arhivistike. Savez druStava arhivskih radnika Jugoslavije, Zagreb, 1977.

ISAD(G). Op¢a medunarodna norma za opis arhivskoga gradiva. Hrvatski drZavni
arhiv, Zagreb, 2001.

. ISAAR(CPF). Medunarodna norma arhivistickoga normiranoga zapisa za pravne i

fiziCke osobe te obitelji. Hrvatski drZzavni arhiv, Zagreb, 1999.

. Kolanovi¢. J. (ur.), Arhivski fondovi i zbirke u SFRJ. SR Hrvatska. Savez arhivskih

radnika Jugoslavije, Beograd, 1984.

. Arhivi, u: Enciklopedija Jugoslavije, sv. 1, Zagreb, JLZ, 1980., str. 250-294.
. Stulli, B. Arhivistika i arhivska sluzba. Studije i prilozi. Hrvatski drzavni arhiv,
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9.

Zagreb, 1997.

. Duranti, L. Arhivski zapisi: teorija i praksa (prijevod s talijanskog). Hrvatski drzavni

arhiv, Zagreb, 2000.

. Kolanovi¢, J. Vrednovanje arhivskog gradiva u teoriji i praksi. U: Arhivski vjesnik 38

(1995), str. 7-22.
Ham, F.G. Selecting and appraising archives and manuscripts. Society of American

Archivists, Chicago, 1993.

10. Cook, T. What is Past is Prologue: A History of Archival Ideas Since 1898, and the

Future Paradigm Shift. U: Archivaria 43 (1997), str. 17-63.

11. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine« broj 105/97)

12. Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskog gradiva

(»Narodne novine« broj 90/02)

13. Pravilnik o predaji arhivskoga gradiva arhivima (»Narodne novine« broj 90/02)
14. Pravilnik o koriStenju arhivskog gradiva (»Narodne novine« broj 67/99)
15. Pravilnik o evidencijama u arhivima (»Narodne novine« broj 90/02).

2. SPISOVODSTVO

Sadrzaj predmeta:

ZnaCenje 1 uloga upravljanja spisima u poslovnim procesima, poslovni i
informacijski aspekti spisovodstva, sadrZzaj 1 osobine 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 1 odgovornosti, identifikacija 1 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 1 uredske evidencije, organizacija, opis 1 indeksiranje spisa i
dokumenata.

Rukovanje spisima u obradi, tehnicko opremanje, odlaganje i zaStita spisa,
vrednovanje 1 izlucivanje spisa, izrada popisa s rokovima cCuvanja, predaja spisa
arhivu.

Klasifikacijski plan spisa, svrha, struktura i nacin izrade klasifikacijskog plana
spisa, primjena klasifikacijskog plana u organizaciji, vrednovanju i pretraZivanju
spisa.

Literatura:

1. HRN ISO 15489 — Dokumentacija i informacije — Upravljanje spisima
2. Uredba o uredskom poslovanju (»Narodne novine« broj 38/87)

3. Uputstvo za izvrSenje Uredbe o uredskom poslovanju (»Narodne novine« broj 49/87,

38/88)

4. Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaralaca
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1 primalaca akata (»Narodne novine« broj 38/88)

. Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izluCivanja arhivskog gradiva

(»Narodne novine« broj 90/02)

. Pravilnik o predaji arhivskoga gradiva arhivima (»Narodne novine« broj 90/02)
. Duranti, L. Arhivski zapisi: teorija 1 praksa. Hrvatski drzavni arhiv, Zagreb, 2000.
. Model zahtjeva za upravljanje elektronickim zapisima: specifikacija MoReq

(prijevod s engleskog jezika). Hrvatski drzavni arhiv, Zagreb, 2003.

. National Archives of Australia. Designing and Implementing Recordkeeping

Systems: Manual for Commonwealth Agencies
(http://www.naa.gov.au/recordkeeping/dirks/dirksman/dirks.html).

3. STRANI JEZIK

Sadrzaj predmeta:

Citanje, razumijevanije i prijevod struénih tekstova.
Poznavanje stru¢ne arhivisticke terminologije.

4. POVIJEST FILMA

Sadrzaj predmeta:

Pojava i poceci filma i filmske umjetnosti, razdoblja u povijesti filma i najznacajnija
filmska djela 1 autori, razvitak filmske tehnologije, filmski Zanrovi i vrste.

Povijest filma u Hrvatskoj, pojava i razvitak pojedinih filmskih Zanrova,
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 specifi¢nosti 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.

Literatura:

1.

2.

3,
4,

Skrabalo, 1. 101 godina filma u Hrvatskoj (1896-1997). Nakladni zavod Globus,
Zagreb, 1998.

Filmska enciklopedija. Leksikografski zavod »Miroslav Krleza, 1. i II. dio, Zagreb,
1986. 1 1990.

Filmski leksikon. Leksikografski zavod »Miroslav KrleZza«, Zagreb, 2003.
Peterli¢, A. Osnove teorije filma. Filmoteka 16, Zagreb, 1982 (2001.)
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5.

Majcen, V. Filmska djelatnost Skole narodnog zdravlja »Andrija Stampar« Hrvatski
drzavni arhiv, Zagreb, 1995.

. Majcen, V. Obrazovni film: Pregled povijesti hrvatskog obrazovnog filma. Hrvatski

drzavni arhiv — Hrvatska kinoteka, Zagreb, 2001.

. Kukuljica, M. Cuvanje, zatita i vrednovanje hrvatske filmske bastine, magistarski

rad. Zagreb, prosinac 1996.

. Kukuljica, M. Zastita filmskog i drugog audiovizualnog gradiva (analiza, mjere i

prijedlozi). U: Informatica Museologica 32 (3-4) 2001, str. 127-138.

. Kukuljica, M. Sadasnji trenutak zastite filmskog nasljeda. U: Rijeci. Matica hrvatska,

Sisak, 2001, broj 11 2, str. 146-157.

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 opremanje.

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 1 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 1 rekonstrukcija filmskog gradiva.

Literatura:

1.

Kukuljica, M. Metode, mjere i otvorena pitanja zastite filmske grade (Iskustva
Kinoteke Hrvatske na zaStiti Nacionalnog filmskog fonda). U: Arhivski vjesnik 36
(1993), str. 69-84.

. Kukuljica, M. Vrednovanje i kriteriji za izlu¢ivanje i trajnu pohranu filmske grade. U:

Arhivski vjesnik 37 (1994), str. 101-114.

. Kukuljica, M. Ciljevi i dosezi zastite i restauracije filmskog gradiva, doktorat.

Zagreb, prosinac 2000.

. Kukuljica, M. Audiovizualna dokumentacija — zapostavljeni povijesni izvori. U:

Arhivski vjesnik 39 (1996), str. 117-126.

. Kukuljica, M. Projekt zastite, restauracije i rekonstrukcije Nacionalne filmske zbirke

(1995-2002). U: Hrvatski filmski ljetopis 33 (2003), str. 157-171.

. Kukuljica, M. Nove elektronske tehnologije, pomo¢ u restauriranju filmskog gradiva.

U: Hrvatski filmski ljetopis 26 (2001), str. 132-151.

. Kukuljica, M. Identifikacija filmskog gradiva. U: Arhivski vjesnik 45 (2002), str.

115-135.
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6. RESTAURACIJA I KONZERVACIJA ARHIVSKOG GRADIVA

Sadrzaj predmeta:

Materijali 1 sredstva za pisanje, vrste 1 karakteristike papira, pergamene i filmskog
materijala, vrste 1 kemijska svojstva tinti, degeneracijski procesi i njihovi uzroci.
Postupci i1 sredstva za ispitivanje materijala, kemijska i mikrobioloska analiza,
dokumentiranje ispitivanja.

Vrste 1 uzrocnici oSteCivanja 1 propadanja gradiva na papiru, pergameni i filmu,
utjecaj mikroklimatskih uvjeta na pojedine vrste materijala, prepoznavanje
oStecenja i identificiranje uzroka.

Postupci 1 sredstva za ciS€enje gradiva na papiru i pergameni, pojedinacna 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.

Literatura:

1.
2.

Mikrobioloska destrukcija spomenika kulture. Zbornik radova. HRZ, Zagreb, 2000.

Doprinos laboratorijskih istrazivanja u konzervatorsko-restauratorskim radovima.
Zbornik radova. HRZ, Zagreb, 1999.

. Adcock, E.P. IFLA-ina nacela za skrb i rukovanje knjiznicnom gradom (prijevod s

cen e

. Banik, G. Paper and Related materials. [ICCROM SPC - Course, Rome, 1993.
. Reed, R. Ancient Skins, Parchments and Leathers. Seminar Press, London and New

York, 1972.

. Florian, M.L.E. et al. The Conservation of Artifacts Made from Plant Materials.

Second printing. GCI, 1992.

. BS 4971: Part 1. Recommendations for Repair and Allied Processes for the

Conservation of Documents. Part 1. Treatment of Sheets, Membranes and Seals. BSI.
London, 1973.

. BS 5454. Recommendations for storage and Exhibition of Archival Documents. BSIL.

London, 1989.

.ISO 9706: 1994 Information and documentation — Paper for documents —

Requirements for permanence

10. Proceedings of Conservation in Archives: International Symposium, Ottawa,

Canada, May 10-12, 1988. ICA, Paris 1989.

11. Preservation of Library and Archival Materials: A Manual. Third Edition. NDCC.

Andover, MA, 1999.

12. Buchanan, S.A.: Disaster Planning Preparedness and Recovery for Libraries and

Archives. RAMP Publication PGI-88/WS/6. Paris, 1988.

13. Buchmann, W. Preservation: Buildings and Equipment. U: Janus 12 (1998), str. 49-

62.
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14. Weber, H. Bestandserhaltung. Herausforderung und Chancen. Stuttgart, 1997.
15. Middleton, B.C. The Restoration of Leather Bindings. Chicago, 1979.

7. POVIJEST INSTITUCIJA NA HRVATSKOM PODRUCJU

Sadrzaj predmeta:

Ustroj i1 djelovanje institucija srednjovjekovne Hrvatske: srediSnja vlast, Zupanije,
gradovi i opcine, 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 podrucju Vojne krajine, institucije u Istri 1 Rijeci do 1918.
Reforme Marije Terezije i Josipa II, Ilirske provincije i francuska uprava, austrijska
uprava u Dalmaciji, ustroj javne uprave 1848.-1850., ustroj javne uprave 1850-
1861., drzavna uprava 1861.-1869., drZzavna uprava na temelju Nagodbe (1869.-
1918.), pravosude 1848.-1918.

Upravna 1 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 podrucju 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 1 ustanova, republicka tijela uprave i1 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.

Literatura:

1.

N A W N

Beuc, L. Povijest institucija drZavne vlasti Kraljevine Hrvatske, Slavonije i Dalmacije,
Zagreb, 1985.

. Dabinovi¢, A. Hrvatska drZavna i pravna povijest, Zagreb 1990.

. Horvat, M., Bastai¢, K., Sirotkovi¢, H. Rjecnik historije drzave i prava, Zagreb 1968.
. Ustav Republike Hrvatske (procis¢eni tekst — »Narodne novine« broj 41/01 i1 55/01).

. Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (»Narodne novine« broj

33/01160/01).

8. POMOCNE POVIJESNE ZNANOSTI

Sadrzaj predmeta:

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

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

Kronologija: raCunanje vremena, era, godina, pocetak godine, kontrolni dijelovi
datuma, mjeseci u godini, dani u tjednu, pomicne i nepomicne svetkovine, dijelovi
dana.

Heraldika: pojava i razvoj grbova, vrste grbova, podjela grbova, dijelovi grbova,
opisivanje grbova, grbovi na podrucju Hrvatske.

Sfragistika: pec€ati 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 novc¢anih jedinica, europski metricki sustavi i njihova
nazoc¢nost na hrvatskome prostoru.

Literatura:

1.

o0

Stipidi¢, J. Pomoéne povijesne znanosti u teoriji i praksi. Skolska knjiga, Zagreb
1991.

. Antoljak, S. Pomo¢ne istorijske nauke. Historijski arhiv, Kraljevo 1971.
. Cappelli, A. Cronologia, Cronografia e Calendario perpetuo dal principio dellzera

christiana ai nostri giorni. Hoepli, Milano 1998. (7. izd.)

. Grotefend, H. Taschenbuch der Zeitrechnung des deutschen Mittelalters und der

Neuzeit. Hahnische Buchhandlung, Hannover 1982. (12. izd.)

. Gulin, A. Hrvatska crkvena srednjovjekovna sfragistika. Golden marketing, Zagreb

1998.

. Herkov, Z. NaSe stare mjere 1 utezi. Uvod u teoriju povijesne metrologije 1 njezina

praktiéna primjena pri proudavanju nae gospodarske povijesti. Skolska knjiga,
Zagreb 1973.

. Kren, T. Svjetski kalendar i kr§¢anska era. HKD Sv. Jeronima, Zagreb 2000.
. Zmaji¢, B. Heraldika, sfragistika, genealogija. Skolska knjiga, Zagreb 1971. (2. izd)
. Zmaji¢, B. Heraldika, sfragistika, genealogija, veksikologija, rje¢nik heraldickog

nazivlja. Golden marketing, Zagreb 1996.

10. Smiciklas, T. Predgovor, u: Diplomaticki zbornik kraljevine Hrvatske, Dalmacije i

Slavonije, sv. II, listine XII. vijeka (1101-1200). JAZU, Zagreb 1904.

9. UPRAVLJANJE ELEKTRONICKIM DOKUMENTIMA

Sadrzaj predmeta:

Funkcije sustava za upravljanje dokumentima 1 njegova integracija u informacijski
sustav organizacije, funkcionalni zahtjevi 1 standardi u upravljanju elektroni¢kim
dokumentima.

Document management tehnologije 1 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
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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 i1 zaStita podataka

Zivotni ciklus dokumenta, koncepti trajne zaStite i ¢uvanja elektronickih
dokumenata.

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

Literatura:

1.

2.

Model zahtjeva za upravljanje elektronickim zapisima: specifikacija MoReq
(prijevod s engleskog jezika). Hrvatski drzavni arhiv, Zagreb, 2003.

Vodi¢ za upravljanje elektronic¢kim gradivom s arhivskog stajaliSta (prijevod s
engleskog). Hrvatski drzavni arhiv, Zagreb 1999.

. Bearman, D. Electronic Evidence: Strategies for Managing Records in Contemporary

Organizations. Pittsburgh 1994.

. Kalakota, R. E-poslovanje (prijevod s engleskog). Zagreb, 2002.
. ISO 14721:2003 Space data and information transfer systems — Open archival

information system — Reference model

. HRN ISO 15489 — Dokumentacija i informacije — Upravljanje spisima

10. ZASTITA I 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.

Literatura:

1.

Smjernice za koriStenje elektronickih informacija: kako postupati sa strojno Citljivim
podacima 1 elektronickim dokumentima (prijevod s engleskoga). Hrvatski drzavni
arhiv, Zagreb, 1999.

. Elektronicki zapisi: Priru¢nik (prijevod s francuskog). Hrvatski drzavni arhiv, Zagreb

2003.

. Guidelines for the preservation of digital heritage. UNESCO, Paris, 2003. Dostupno

na: www.unesco.org/webworle/mdm

. Public Record Office. Guidelines for Management, Appraisal and Preservation of

Electronic Records. Dostupno na:
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/erecords/guidelines/default.htm
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5. Byers, F.R. Care and Handling of CDs and DVDs: A Guide for Librarians and
Archivists. CLIR, NIST, 2003. Dostupno na adresi:
http://www.clir.org/pubs/reports/pub121/pub121.pdf

II. ZVANJE VISEG ARHIVSKOG TEHNICARA I 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:

e Zakonski propisi 1 norme u uredskom poslovanju u Republici Hrvatskoj,
medunarodne norme u spisovodstvu.

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

e Rukovanje spisima u obradi, tehnicko opremanje, odlaganje i zaStita spisa,
vrednovanje i izlucivanje spisa, izrada popisa s rokovima cCuvanja, predaja spisa
arhivu.

e Kilasifikacijski plan spisa, svrha, struktura i nacin izrade klasifikacijskog plana
spisa, primjena klasifikacijskog plana u organizaciji, vrednovanju i pretraZivanju
spisa.

Literatura:
1. HRN ISO 15489 — Dokumentacija i informacije — Upravljanje spisima
2. Uredba o uredskom poslovanju (»Narodne novine« broj 38/87, 42/88)

3. Uputstvo za izvrSenje Uredbe o uredskom poslovanju (»Narodne novine« broj 49/87,
38/88)

4. Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaralaca
i primalaca akata (»Narodne novine« broj 38/88)

5. Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlucivanja arhivskog gradiva
(»Narodne novine« broj 90/02)

6. Pravilnik o predaji arhivskoga gradiva arhivima (»Narodne novine« broj 90/02)
7. Duranti, L. Arhivski zapisi: teorija i praksa. Hrvatski drzavni arhiv, Zagreb, 2000.

3. STRANI JEZIK

e Predmet se polaZze prema programu i sadrZaju predmeta Strani jezik za zvanje
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arhivista.

4. FILMSKA TEHNOLOGIJA

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

5. RESTAURACIJA I KONZERVACIJA ARHIVSKOG GRADIVA

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

6. FOTOGRAFIJA I MIKROGRAFIJA

Sadrzaj predmeta:

Fotografske tehnike i postupci, vrste, namjena i grada fotografskih uredaja.
Fotografsko snimanje, ¢imbenici koji utjeCu na parametre i kvalitetu snimka,
podesavanje parametara snimanja.

Vrste 1 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 ¢uvanja, vrste i
izvori oSte¢ivanja i propadanja.

Digitalizacija 1 digitalna obrada slika, uredaji za digitalizaciju, postupak
digitalizacije, svojstva i osnovni parametri digitalne slike, alati 1 postupci za obradu
digitalne slike.

Literatura:

1.
2.

Fizi, M. Fotografija. Graficki zavod Hrvatske, Zagreb, 1982.

Hedgecoe, J. Fotopriru¢nik o fotografskim tehnikama, postupcima izrade i opreme.
Mladost, Zagreb, 1982.

. Peri¢, M. Suvremena kolor fotografija. Narodna tehnika, Zagreb, 1992.
. Bergstein, A. Kapusti¢, S. Mikrografija. Samobor, 1989.
. Justrel, B. Roper, M. White, H.J. Upute za zaStitu mikrooblika (prijevod s

engleskoga). Hrvatski drZavni arhiv, Zagreb, 1998.

. Ang, T. Digitalna fotografija. Znanje, Zagreb, 2003.
. Vlasi¢, Kristan. Priru¢nik o skeniranju — tehnike i trikovi. Kristal, Zagreb, 2000.
. Ritzenthaler, M.L. et al. Administration of Photographic Collections, Archives &

Manuscripts. SAA Basic Manual Series. 4™ Printing. Chicago, 1994.

. Manual of Archival Reprography. ICA. K.G.Saur, Miinchen, New York, London,
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Paris, 1989.

10. Dorr, M., Weber, H. Digitalna obrada podataka u funkciji zastite arhivskih fondova?

U: Arhivski vjesnik 43 (2000), str. 91-107.

7. ZASTITA I OBRADA ELEKTRONICKIH ZAPISA

Predmet se polaze prema programu i1 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 1 zadaca arhivistike, pojam 1 definicija arhiva, povijest i razvitak arhivske
sluZzbe 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, strucni poslovi u arhivu.

Arhivska terminologija, pojam, obiljezja 1 struktura arhivskog gradiva, arhivski
fond 1 zbirka, osnovna arhivisticka nacela 1 koncepti (provenijencija, pertinencija,
organski rast, prvobitni red), vjerodostojnost i autenticnost dokumenta, Zivotni
ciklus dokumenta.

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

Dostupnost 1 koriStenje arhivskog gradiva, pravo na pristup informacijama, zaStita
vlasnickih prava, zaStita privatnosti, rad s korisnicima.

Literatura:

1.
2.

Priruc¢nik iz arhivistike. Savez drustava arhivskih radnika Jugoslavije, Zagreb, 1977.

ISAD(G). Op¢a medunarodna norma za opis arhivskoga gradiva. Hrvatski drZavni
arhiv, Zagreb, 2001.

. ISAAR(CPF). Medunarodna norma arhivistickoga normiranoga zapisa za pravne i

fiziCke osobe te obitelji. Hrvatski drZzavni arhiv, Zagreb, 1999.

. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine« broj 105/97, 64/00)
. Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i1 izlu€ivanja arhivskog gradiva

(»Narodne novine« broj 90/02)

. Pravilnik o predaji arhivskoga gradiva arhivima (»Narodne novine« broj 90/02)
. Pravilnik o koriStenju arhivskog gradiva (»Narodne novine« broj 67/99)
. Pravilnik o evidencijama u arhivima (»Narodne novine« broj 90/02)



Narodne novine 93/2004.

2. OSNOVE SPISOVODSTVA

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

3. FILMSKA TEHNOLOGIJA

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

4. RESTAURACIJA I KONZERVACIJA ARHIVSKOG GRADIVA

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

5. FOTOGRAFIJA I MIKROGRAFIJA

¢ Predmet se polaZe prema programu i sadrzaju predmeta Fotografija i mikrografija
za zvanje viseg arhivskog tehnicara.

6. ZASTITA I OBRADA ELEKTRONICKIH ZAPISA

® Predmet se polaZze prema programu i sadrZaju predmeta Zastita i obrada
elektronickih zapisa za zvanje arhivista.



