
Na temelju dlanka 14. i Elanka 22. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (>Narodne novine<,
br. 6l / I 8., 98119., 114122. i 3612024) te Statuta Instituta za antropologiju, Ravnatelj Instituta za
antropologiju dana 08. lipnja, 2026. godine donosi:

PRAVILNIK O UPRAVLJANJU DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM TE RADU ARIIIVSKE

SLUZBE

tlanak l.

(l) Ovim Pravilnikom ureduje se cjelokupan sustav upravljanja dokumentamim i arhivskim
gradivom koje nastaje radom ili se nalazi kod Instituta za antropologiju (u daljnjem tekstu:
Stvaratelj).

(2) Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na cjelokupno gradivo Stvaratelja, neovisno o
obliku, mediju, tehnologiji nastanka ili mjestu njegova duvanja (fizidke arhive. lokatni
posluZitelji, radunalni sustavi u oblaku).

(3) lnazi koji se u ovom Pravilniku koriste u muSkom rodu odnose sejednako na mu5ki i Zenski
rod.

elanak 2.

Pojmovi koriSteni u ovom Pravilniku imaju sljede6a znadenja sukladno zakonskim propisima

Dokumentarno gradivo: inlormacije i zapisi nastali ili zaprimljeni u obavljanju
djelatnosti Stvaratelja, a koji se duvaju zbog njihove operativne, pravne ili dokazne
vrijednosti.
Arhivsko gradivo: dio dokumentamog gradiva kojeje od trajnog znadenja za kulturu.
povijest, znanost ili druge djelatnosti. a koje se trajno duva.
Digitalno gradivo: gradivo izvomo nastalo u digitalnom obliku (izvorno digitalno) iti
gradivo nastalo pretvorbom iz analognog u digitalni oblik (digitalizirano gradivo).
Sluibeni informacijski sustav za upravljanje gradivom: certificirano radunalno
rje5enje i pripadajuia inlrastruktura (fizidka ili u oblaku) koju Institut koristi za siguran
unos. digitalizaciju. metapodatkovno oznadavanje, pretrazivanje, dugotrajno duvanje i
kontrolu pristupa dokumentamom i arhivskom gradivu u digitalnom obliku.

II. OBVEZE STVARATELJA I TEHNI.KA OPREMLJENOST GRADIVA

(l) Swaratelj je duZan Stititi, pravilno oznadavati i osigurati cjelovitost dokumentamog i
arhivskog gradiva od njegova nastanka do predaje nadleZnom drZavnom arhir.u ili uniStenja
nakon provedenog postupka izludivanja.

I. OP.E ODREDBE

tlanak 3.



(2) Javno arhivsko gradivo Stvaratelja predaje se nadleZnom drZavnom arhivu sredeno,
popisano, u zaokruZenim cjelinama iu potpunosti tehnidki opremljeno, sukladno vaZeiim
arhivskim standardima.

tlanak,l.

( I ) Javno arhivsko gradivo kojeje kod Stvaratelja nastalo ili se duva u digitalnom obliku predaje

se nadleZnom drZavnom arhivu iskljudivo u obliku i formatima koji su primjereni za trajno
duvanje.

(2) Pod formatima primjerenim za trajno duvanje iz stavka l. ovoga dlanka podrazumijevaju se

standardizirani, otvoreni i dugovjedni digitalni formati (poput PDF/A formata za tekstualne
dokumente te ekvivalentnih otvorenih formata za slikovne, zrudne ili baze podataka), sukladno
sluZbenim uputama Hrvatskog drZavnog arhiva i Nacionalnog arhivskog informacijskog
sustava (NAIS).

(3) Prilikom konverzije ili migracije digitalnog gradiva u oblike iz stavka 1. ovoga dlanka,

Stvaratelj je duZan osigurati oduvanje vjerodostojnosti, cjelovitosti i dokazne snage izvomih
zapisa, kao i pripadajuiih metapodataka.

tlanak 4.a (Upravljanje gradivom u digitalnom obliku)

(l) Cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo lnstituta kojeje proSlo proces digitalizacije.
kao i gradivo koje je izvorno nastalo u digitalnom obliku. obvezno se pohranjuje, obraduje i
duva unutar sluZbenog informacijskog sustava za upravljanje gradivom.

(2) Sluzbeni informacijski sustav iz stavka 1. ovoga dlanka mora osigurati tehnidke uvjete koji
jamde nepovredivost, cjelovitost, ditljivost i za5titu podataka od neovla5tenog pristupa, izmjene

ili brisanja, sukladno propisima koji ureduju informacijsku sigumost i zaStitu osobnih podataka

(GDPR).

(3) Voditelj arhivskog poslovanja i ovla5teni djelatnici lnstituta duZni su sve radnje u procesu

digitalizacije. dodjele prava pristupa, evidentiranja lokacije fizidkih izvomika te pripreme za

izludivanje provoditi kroz sudelje sluZbenog informacijskog sustava.

(4) Tehnidke specifikacije sustava, dodijeljene razine administratorskih i korisnidkih prav4 kao

i procedure izrade sigumosnih kopija (Backup) ureduj u se posebnom odlukom ravnatelja

Instituta, koja se uskladuje s tehnoloSkim razvojem sustava.

III. KORISTENJE GRADIVA I PRAVO PRISTUPA

dlanak 5.

(l) Javno arhivsko gradivo koje se nalazi u posjedu Stvaratelja, a koje jo5 nije predano

drZavnom arhivu, koristi se na temelju pisanog zahtjeva za pristup gradivu.

(2) O podnesenom zahtjevu za pristup gradivu odluduje ovla5tena osoba ili tijelo Stvaratelja,
sukladno zakonskim propisima i intemim aktima o za5titi osobnih podataka i tajnosti
informacija.



(3) U sludaju kada Stvaratelj u cijelosti ili djelomidno odbije ili odbaci zahtjev za pristup
gradivu, obvezan je podnositelju zahtjeva donijeti i dostaviti formalno rje5enje s jasnim
obrazloZenjem razloga odbijanja te poukom o pravnom lijeku.

(4) O svakom zahtjer.u iz stavka l. ovoga dlanka, Stvaratelj odluduje u rokovima propisanim
zakonom koji ureduje pravo na pristup informacijama i opiim upravnim propisima.

IV. ODABIR I IZLUCIVANJE GRADIVA

ilanak 6.

(l) Izludivanje dokumentamog gradiva kojem su istekli rokovi duvanja utvrdeni Posebnim
popisom gradiva obavlja se redovito. a najkasnije u roku od pet (5) godina od isteka rokova
duvanja.

(2) Postupak izludivanja pokreie se na prijedlog odgovome osobe za arhivsko poslovanje kod
Stvaratelj a.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

tlanak 7.

Sastavni dio ovoga Pravilnikaje Poseban popis dokumentarnog i arhivskog gradiva SnarateUa
s rokavima iuvanja, koji se aZurira i uskladuje prilikom svake promjene zakonskih propisa ili
uvodenja novih poslovnih procesa.

tlanak 8.

(l) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj ploii / intemetskoj
stranici Stvaratelj a.

(2) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti dosadaSnji Pravilnik o upravljanju
dokumentamim gradivom od 5. listopada 2020. godine.

U Zagrebu, 08. lipnja, 2026. godine.

UrudZbeni broj u mProces sustavu:

Ravnatelj:
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(3) Popis gradiva predloZenog za izludivanje dostavlja se nadleZnom drTavnom arhiw radi
donoSenja rjeSenja o odobrenju izludivanja. Bez odobrenja nadleZnog drZavnog arhiva gradivo
se ne smije uniStiti niti otuditi.
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POPIS ARHIVSKOG I JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA
INSTITUTA ZA ANTROPOLOGIJU S ROKOVIMA dUVANJA

Kori5tene oznake:

N : Rok duvanja raduna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nasrala (N + broj
godina).
Z: Rok duvanja raduna se od isteka godine u kojoj je spis zakljuden, odnosno u kojoj
je dokument prestao vaZiti (Z + broj godina).
T: Trajno duvati (gradivo od trajne kultume, znanstvene ili povijesne vrijednosti).
I: Izluditi (gradivo se nakon isteka roka moie uni3titi, iskljudivo uz odobrenje
nadleZnog drZavnog arhiva).
D: Djelomidno odabrati (nakon isteka roka, arhivist odabire dio za lraino duvanje, a
ostatak se izluduje).

Podruije, vrsta gradiva i podgrupe Rok
iuvania

Postupak

I. ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE

1.1. Osnivanjc i statusne promjene (statuti, rje5enja
trgovaikog suda)
1.2. Upravljanje (zapisnici tijela upravljanja, konstituirajude
sjednice)
1.3. Pravilnici i op6i interni akti Instituta

1.4. Ugovori vezani uz zajedniike sluibe i osnovnu djelatnost

1.5. Odluke o tekudem poslovanju (imenovanja, razrjeSenja,
zaduZenja)
1.6. Zapisnici sa sastanaka djelatnika i struinih kolegija

1.7. lzvjeltaji, planovi i programi rada Instituta te Strategije

1.8. tzvjeltaji djelatnika i znanstvenih odjela

1.9. lzvjestaji za Driav ni zavod za statistiku

1.10. Institucije kojima je Institut (su)osnival (ugovori,
osnivaiki akti)
l.l l. Znanstveno vijede - zapisnici i odluke

l.l I.l. Glasaiki listidi sa sjednica Znanstvenog uijeda

1.t2. Upravno vijede - zapisnici i odluke

I . I 2.1 . Glasaiki listidi sa sjednica Upravnog vijeda

I .l l. etiit<o povjerenstvo - zapisnici i miSljenja

1.13.l Clasaiki listidi Etiikog povjerenstva
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2. ZNANSTVENI PROJEKTI I TERENSKA
ISTRAZIVANJA
2.1. Pojedinaini doma6i projekti (MZO, HRZZ drJ

2.1.1. Ugovori, zavrlna izvjeSda, kljuine odluke i podaci o

zbirkama
2.1.2. Ostalo (teku6i zahtjevi za pla6anje, operativni zapisnici)

2.2. Pojedinaini inozemni projekti (EU, UNESCO, NIH i dr.)

2,2.1. Ugovori, sporazumi o partnerstvu, finalna struina i
financijska izvjeS6a
2.2.2. Ostalo (operativna korespondencija, administrativne
molbe)
2.3. Tcrenska istraZivanja (primarni znanstveni podaci,
anketni upitnici, analize)
2.4. Prijave projekata (neodobreni projekti i oiitovanja)

3. STRUdNI I ZNANSTVENI SKUPOVI U
(SU)ORGANIZACIJI INSTITUTA
3.1. Znanstveni skupovi - Antropologija i zdravlje (programi,
zbornici, zapisnici)
3.2. Znanstveni skupovi - Skola biolo5ke antropologije (knjige
saietaka, dokumentacija)
3.3. Ostati pojedinaini struini i znanstveni skupovi

1. ZNANSTVENA I STRUTNA USAVRSAVANJA

.1.1. Sustav znanstvenih zvanja, planiranje i procedura
stjecanja
4.2. Pojedinaini izbori u znanstvena zvanja i struina
usar r5avanja
4.3. Sudjelovanje na skupovima (molbe i odobrenja potpora
Ministarstvu)
1.1. Studiji i kvali{ikacijski radovi (suglasnosti za doktorate,
tro5kovi 5kolarina)

5. SURADNJA

5.1. Suradnja sa sveuiili5tima u organizaciji i izvodenju
nastave
5,2. Suradnja s ostalim institucijama i pravnim osobama
(ugovori, sporazumi)
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6. ZNANSTVENO _ ISTRAZIVAdKA OPREMA



6.1. Znanstveno - istraiivatka oprema (knjige kapitalne
imovine, tehniika dokumentacija)
6.2. Dnevnik rada u Laboratoriju (primarni zapisi
eksperimenata/analiza)

7.1. Ljudski resursi opdenito (suglasnosti Ministarstva za
zapo5ljavanje, planovi)
7.2. Radna mjesta (natjeiajna dokumentacija, oglasi,
zapisnici o odabiru)
7.3. Radno vrijeme, odmori, dopusti i slobodne studijske
godine (Sabbatical)
7.3.1. Rje5enja o godi5njim odmorima

7.4. Platne liste, analitika plada i rekapitulacije primanja

7.5. Osobni dosjei zaposlenika - aktivni i pasivni (ugovori o
radu, odluke o zranju)
7.5.1. Ugovori o djelu i autorski ugovori

7.6. Radniika pitanja i matiina evidencija radnika
(Evidencija o radnicima)
7.6.1. Odluke i izvje5taji povjerenika za dostojanstvo radnika
(Mobing)
7.6.2. Sudski sporovi i pravomodne sudske presude

7.6.3. Evidencije o prisutnosti na radu (mjeseini Sihterice /
satnice)
7.6.4. Doznake o bolovanju i dokumentacija prema HZZO-I

7.7. Zaittita na radu (ispitivanja opreme, uvjerenja o
osposo blj enos ti )
7.7.1. Knjiga ozljeda na radu i zapisnici o prijavama ozljeda

7.8. Tehniika pitanja (reversi, potvrde o razduienju imovine)

7.9. Prijedlozi za drZavne, znanstvene i interne nagrade

8. NEKRETNINE, POSTROJEN.IA I JAVNA NABAVA

8.0. Nekretnine i postrojenja (vlasniiki listovi, ugovori o
za\upu, gradevinska dokumentacija)
8.1. Javna nabava (postupci velike i jednostavne nabave,
odluke, zapisnici)
8.1.1. Ugovori proiza5li iz postupaka javne nabave
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7. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
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7.10. SluZbena putovanja (putni nalozi, putni raiuni i
izvjelda)
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8.2. Infrastrukturni projekt "Centar za primijenjenu
bioantropologiju"

I



8.2.1. Ugovori, sporazumi i odobrenja projekta

8.2.2. Izvedbeni trolkovnici i gratlevinske knjige

8.2.3. Ostalo (operativni zapisnici gradiliSta, zahtjevi za
situacije)

9. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACI.]NOVOI)STVO

9.1. Financijski planovi i godiSnja izvjelda (bilance, zavrini
raEuni, PR-RAS)
9.2. Knjigovodstvo i raEunovodstvo

9.2.1. Knjigovodstvene isprave (izvodi s raiuna, ulazarlizlazni
ratuni, temeljnicc)
9.2.2. Glavne knjige i dnevnici knjiZenja (tiskani ili digitalni
arhiv proraiuna)
9.3. Platni promet i noviano poslovanje

9.3.1. i,iro raiun, devizno poslovanje, dokumentacija o

kreditnim karticama
9.3.2. Blagajniiko poslovanje (blagajni6ki izvjeStaji'
uplatnice, isplatnice)
9.3.3. Godi5nji popisi imovine (inventurne liste i odluke o
inventuri)
9.4. Ostvarenje prihoda

9.4.1. Prihodi od vlastite i trZi5ne djelatnosti

9.4.2. Imovina i imovinska prava (patenti, autorska prava
Instituta)
9.4.3. Sredstva iz driavnog proraiuna (namjenske dotacije)

9.5. Financijski nadzor (izvje5da proradunskog nadzora,
revizorski nalazi)
9.6. Dobavljaii (analitiike kartice dobavljaia, usklatlenja
konta)

IO. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA

10.1. lnformacijsko-komunikacijska infrastruktura (sheme

mreZa, baze metapodataka)
10.2. Spisovodstvo i uredsko poslovanje

10.2.1. Osnovne uredske evidencije (urudibeni zapisnici'
upisnici predmeta)
10.2.2. Pomo6ne uredske evidencije (dostavne knjige' knjige
poSte)
10.2.3. Interni akti o upravljanju dokumentacijom (Pravilnik,
Popis)
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10.2.{. Zahtjevi za pristup gradivu, sluZbcna rjeSenja i Traj no T
ici o izlu u

lce, Trajno

Trajno
m e - obvezni rtm
10,4.1. Ugovori s autorima i recenzentima u izdavaltvu

10.5. Medijsko pradenje i odnosi s javno5du (press clipping, Trajno D
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objave za medije)


