Na temelju ¢lanka 14. i ¢lanka 22. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine,
br. 61/18.,98/19., 114/22. 1 36/2024) te Statuta Instituta za antropologiju, Ravnatelj Instituta za
antropologiju dana 08. lipnja, 2026. godine donosi:

PRAVILNIK O UPRAVLJANJU DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM TE RADU ARHIVSKE
SLUZBE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Ovim Pravilnikom ureduje se cjelokupan sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom koje nastaje radom ili se nalazi kod Instituta za antropologiju (u daljnjem tekstu:
Stvaratel;).
(2) Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na cjelokupno gradivo Stvaratelja, neovisno o
obliku, mediju, tehnologiji nastanka ili mjestu njegova Cuvanja (fizicke arhive, lokalni

posluzitelji, racunalni sustavi u oblaku).

(3) Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu odnose se jednako na muski i Zenski
rod.

Clanak 2.

Pojmovi koristeni u ovom Pravilniku imaju sljedec¢a zna¢enja sukladno zakonskim propisima:

* Dokumentarno gradivo: informacije i zapisi nastali ili zaprimljeni u obavljanju
djelatnosti Stvaratelja, a koji se ¢uvaju zbog njihove operativne, pravne ili dokazne
vrijednosti.

» Arhivsko gradivo: dio dokumentarnog gradiva koje je od trajnog znacenja za kulturu,
povijest, znanost ili druge djelatnosti, a koje se trajno ¢uva.

» Digitalno gradivoe: gradivo izvorno nastalo u digitalnom obliku (izvorno digitalno) ili
gradivo nastalo pretvorbom iz analognog u digitalni oblik (digitalizirano gradivo).

* SluZzbeni informacijski sustav za upravljanje gradivom: certificirano rat¢unalno
rjeSenje i pripadajuca infrastruktura (fizicka ili u oblaku) koju Institut koristi za siguran
unos, digitalizaciju, metapodatkovno oznatavanje, pretraZivanje, dugotrajno ¢uvanje i
kontrolu pristupa dokumentarnom i arhivskom gradivu u digitalnom obliku.

II. OBVEZE STVARATELJA I TEHNICKA OPREMLJENOST GRADIVA
Clanak 3.
(1) Stvaratelj je duzan S§tititi, pravilno oznaCavati i osigurati cjelovitost dokumentarnog i

arhivskog gradiva od njegova nastanka do predaje nadleznom drZzavnom arhivu ili uniitenja
nakon provedenog postupka izlu¢ivanja.



(2) Javno arhivsko gradivo Stvaratelja predaje se nadleznom drzavnom arhivu sredeno,
popisano, u zaokruzenim cjelinama i u potpunosti tehnicki opremljeno, sukladno vazec¢im
arhivskim standardima.

Clanak 4.

(1) Javno arhivsko gradivo koje je kod Stvaratelja nastalo ili se ¢uva u digitalnom obliku predaje
se nadleznom drzavnom arhivu isklju¢ivo u obliku i formatima koji su primjereni za trajno
¢uvanje.

(2) Pod formatima primjerenim za trajno ¢uvanje iz stavka 1. ovoga ¢lanka podrazumijevaju se
standardizirani, otvoreni i dugovje¢ni digitalni formati (poput PDF/A formata za tekstualne
dokumente te ekvivalentnih otvorenih formata za slikovne, zvuéne 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 Clanka,
Stvaratelj je duzan osigurati ofuvanje vjerodostojnosti, cjelovitosti i dokazne snage izvornih
zapisa, kao i pripadajuc¢ih metapodataka.

Clanak 4.a (Upravljanje gradivom u digitalnom obliku)

(1) Cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Instituta koje je proslo proces digitalizacije,
kao i gradivo koje je izvorno nastalo u digitalnom obliku, obvezno se pohranjuje, obraduje i
¢uva unutar sluzbenog informacijskog sustava za upravljanje gradivom.

(2) Sluzbeni informacijski sustav iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora osigurati tehni¢ke uvjete koji
jamée nepovredivost, cjelovitost, &itljivost i zastitu podataka od neovlastenog pristupa, izmjene
ili brisanja, sukladno propisima koji ureduju informacijsku sigurnost i zastitu osobnih podataka
(GDPR).

(3) Voditelj arhivskog poslovanja i ovlasteni djelatnici Instituta duzni su sve radnje u procesu
digitalizacije, dodjele prava pristupa, evidentiranja lokacije fizickih izvornika te pripreme za
izlu¢ivanje provoditi kroz sucelje sluzbenog informacijskog sustava.

(4) Tehnicke specifikacije sustava, dodijeljene razine administratorskih i korisni¢kih prava, kao

i procedure izrade sigurnosnih kopija (Backup) ureduju se posebnom odlukom ravnatelja
Instituta, koja se uskladuje s tehnoloskim razvojem sustava.

I11. KORISTENJE GRADIVA I PRAVO PRISTUPA
Clanak 5.

(1) Javno arhivsko gradivo koje se nalazi u posjedu Stvaratelja, a koje jo3 nije predano
drzavnom arhivu, koristi se na temelju pisanog zahtjeva za pristup gradivu.

(2) O podnesenom zahtjevu za pristup gradivu odlucuje ovlastena osoba ili tijelo Stvaratelja,
sukladno zakonskim propisima i internim aktima o zatiti osobnih podataka i tajnosti
informacija.



(3) U slucaju kada Stvaratelj u cijelosti ili djelomi¢no odbije ili odbaci zahtjev za pristup
gradivu, obvezan je podnositelju zahtjeva donijeti i dostaviti formalno rjeSenje s jasnim
obrazlozenjem razloga odbijanja te poukom o pravnom lijeku.

(4) O svakom zahtjevu iz stavka 1. ovoga ¢lanka, Stvaratelj odlu¢uje u rokovima propisanim
zakonom koji ureduje pravo na pristup informacijama i opéim upravnim propisima.

IV. ODABIR I IZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 6.
(1) Izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva kojem su istekli rokovi ¢uvanja utvrdeni Posebnim
popisom gradiva obavlja se redovito, a najkasnije u roku od pet (5) godina od isteka rokova

¢uvanja.

(2) Postupak izlu¢ivanja pokrece se na prijedlog odgovorne osobe za arhivsko poslovanje kod
Stvaratelja.

(3) Popis gradiva predlozenog za izlu¢ivanje dostavlja se nadleznom drzavnom arhivu radi
donosenja rjeSenja o odobrenju izlu¢ivanja. Bez odobrenja nadleznog drzavnog arhiva gradivo
se ne smije unistiti niti otuditi.
V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 7.
Sastavni dio ovoga Pravilnika je Poseban popis dokumentarnog i arhivskog gradiva Stvaratelja

s rokovima ¢uvanja, koji se azurira i uskladuje prilikom svake promjene zakonskih propisa ili
uvodenja novih poslovnih procesa.

Clanak 8.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i / internetskoj
stranici Stvaratelja.

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

U Zagrebu, 08. lipnja, 2026. godine.

UrudZbeni broj u mProces sustavu: |’| || ||’| ||’|
20260369
Ravnatelj:
e




POPIS ARHIVSKOG I JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA
INSTITUTA ZA ANTROPOLOGIJU S ROKOVIMA CUVANJA

Koristene oznake:

* N =Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je dokumentacija nastala (N + broj
godina).

* Z = Rok ¢uvanja ratuna se od isteka godine u kojoj je spis zakljucen, odnosno u kojoj
je dokument prestao vaziti (Z + broj godina).

» T =Trajno Cuvati (gradivo od trajne kulturne, znanstvene ili povijesne vrijednosti).

o I = Izluditi (gradivo se nakon isteka roka moze unistiti, isklju¢ivo uz odobrenje
nadleZznog drzavnog arhiva).

» D = Djelomi¢no odabrati (nakon isteka roka, arhivist odabire dio za trajno ¢uvanje, a
ostatak se izlucuje).

Podrudje, vrsta gradiva i podgrupe Rok Postupak
¢uvanja

1. ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE

1.1. Osnivan jei statusne b;omjene-(_statuti, _l:je§enj'a7 7 | Tf;j_no T
trgovackog suda) 0 |
1.2. Upravljanje (zapisnici tijela upravljanja, konstituirajuée Trajno iy
sjednice) | - B _
1.3. Pravilnici i opéi interni akti Instituta Trajno i i
1.4. Ugoﬁ;ri vezani uz zaj'edniéke sluzbe i osnovnu Jjelatnog Trajno T
1.5. Odluke o tekuéem poslbvanju (fmenoﬁiﬁja, razrje§enjﬁ:m Z+10 D
zaduZenja) , o [ I S
1.6. Zapisnici sa sastanaka djelatnika i struénih kolegija N+10 |
1.7, Izvjé§_taji, p'laiﬁovi i programi_f;da Instituta te Strategijé_ | Trajno T
1.8. Izvjeitaji djelatnika i znanstvenih odjela ' S LON+10 |
1.9. lnjé?taji za Drzavni zavod za statistiku 0 N+10 |
1.10. lnsfﬁucije 7k6:i'ima je Institut (su)osni;a;g(ugovéri, ' T'reilijrno A L
osnivacki akti) o - N _
1.11. Znanstveno vijeée — zapisnici i odluke Trajno 4
" 1.11.1. Glasa&ki listiéi sa é_i;anica Zﬁahstveifog vije"c'; | N+1 |
1.12. Upl:é_ifno \?ijeée - zapiénici i odluke - Tréjno T
1.12.1. Glasa&ki listiéi sa sjédnica Upravndgiviijeéa T ON+1 1
' 1.13. Eti¢ko povj;:r_tehstvo — zapisnici i mi§lj§jma ] Trajno T

1.13.1. Glasa&ki listi¢i Eti¢kog povjerenstva ON+1 1



2. ZNANSTVENI PROJEKTI I TERENSKA
[STRAZIVANJA
2.1. Pojedinaéni domai pro;ektl (MZO HRZZ idr.)

2.1.1. Ugovori, zavrina izvje§c’a, klju¢ne odluke i podaci o
zbirkama

2.1.2. Ostalo (tekuéi zahtjevi za plaéanje, operativni zapnsmcl) -

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

2.2.1. Ugovori, sporazumi o partnerstvu, finalna stru¢na i
financijska izvjeScéa - B
2.2.2. Ostalo (operativna korespondenclja, administrativne
molbe)

2.3. Terenska 1strazwan]a (prlmarm znanstveni podam,
anketni upitnici, analize)

2.4. Prijave projekata (neodobrem projekti i i olitovanja)

3. STRUCNI I ZNANSTVENI SKUPOVI U
(SUYORGANIZACLJI INSTITUTA

3.1. Znanstveni skupovi — Antropologljalzdravlje (programl, '

~ zbornici, zapisnici)

3.2. Znanstveni skupovi - Skola bioloske antropologije (knjlge |

sazetaka, dokumentacija) B
3.3. Ostali pojedinaéni struéni i znanstveni skupovi

4. ZNANSTVENA I STRUCNA USAVRSAVANJA

4.1. Sustav znanstvenih zvanja, planiranje i procedura
stjecanja

4.2. Pojedinacni izbori u znanstvena zvanja i stru¢na
usavriavanja

4.3. Sudjelovanje na skupowma (molbe i odobrenja potpora ]

Ministarstvu)

4.4. Studiji i kvahfikacljskl radovi (suglasnostl za doktorate,

troSkovi $kolarina)

5. SURADNJA

5.1. Suradnja sa sveudiliStima u organizaciji i izvodenju
nastave

5.2. Suradnja s ostalim institucijama i pravnim osobama
(ugovori, sporazumi)

6. ZNANSTVENO — ISTRAZIVACKA OPREMA

Trajno

N+10

Trajno
Tféj no

Trzzjrno

Tréj no

Traj no

N+ 10

Trajno

Tfé__i no



6.1. Znanstveno - istrazivacka oprema (knjige kapitalne
imovine, tehni¢ka dokumentacija)

6.2. Dnevnik rada u Laboratoriju (primarni zapisi
eksperimenata/analiza)

7. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI

7.1. Ljudski resursi opéenito (suglasnosti Ministarstva za
zaposljavanje, planovi) -

7.2. Radna mjesta (natje¢ajna dokumentacija, oglasi,
zapisnici o odabiru) -
7.3. Radno vrijeme, odmori, dopusti i slobodne studijske
godine (Sabbatical)
7.3.1. RjeSenja o godiSnjim odmorima

' 7.4. Platne liste, analitika plaéa i rekiﬁt]nlacije-primalﬁz;“

7.5. Osobni dosjei zz;poslenika — aktivni i pasivhi (ugovoi;i 0
radu, odluke o zvanju) -
7.5.1. Ugovori o djelu i autorski ugovori

7.6. Radnicka pitanja i mati¢na evideﬁ_c_ija radnika
(Evidencija o radnicima)

7.6.1. Odluke i izvjeStaji povjerenika za dostojaﬁstvo radnika

(Mobing) , ,,
7.6.2. Sudski sporovi i pravomoéne sudske presude

7.6.3. Evidencije o prisutnosti na radu (mjeseéni Sihterice /
satnice) -
7.6.4. Doznake o bolovanju i dokumentacija prema HZZO-u
7.7. Zastita na radu (ispitivanja opreme, uvjerenja o
osposobljenosti) ) -

7.7.1. Knjiga ozljeda na radu i zapisnici o prijavama ozljeda

7.8. Tehnitka pitanjé (revers_fpotvrdé 0 razduiéhju imovine)

7.9. 'Prijedlozi za drZavne, znanstvene i interne -l_lagrade” '

' 7.10. Sluzbena putoianja (pﬁai nalozi, putni raduni i
izvjeséa)

8. NEKRETNINE, POSTROJENJA I JAVNA NABAVA

zakupu, gradevinska dokumentacija)
8.1. Javna nabava (postupci velike i jednostavne nabave,
odluke, zapisnici) _

8.1.1. Ugovori proizasli iz postupaka javne nabave

8.2. Infrastrukturni projekt "Centar za primijenjenu
bioantropologiju"

- Trajno

| Z+10 |

BT TR

" N+5

"N+5

N+2

N+11 |

Trajno -

N+11 |

Trajno ]
- Trajno

Trajno ]

N+5 |

T
e

- N+50
Z+10
N+10
CON+I11

| Trajno

Z+10

Trajno |

D



8.2.1. Ugovori, sporaiumi i odobrenja projekta

8.2.2. Izvedbeni troikovnici i gradevinske kn jigé

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

9. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO

9.1. Financijski plandvi i godi$nja izvjesca (bilance, zavrini
ratuni, PR-RAS) B
9.2. Knjigovodstvo i ra¢unovodstvo

9.2.1. Knjigovodstvene ispravé (izvodi s rafuna, ulazni/izlazni

racuni, temeljnice)

9.2.2. Glavne knjige i dnevnici knjizenja (tlskam ili digitalni
arhiv proratuna)

9.3. Platni promet i novéano poslovanje

9.3.1. Ziro raéun, devizno poslovanje, dokumentacija 0
kreditnim karticama

931, Blagajmcko poslovanje (blagajmckl 1zv;esta]1,
uplatnice, isplatnice)

9.3.3. Godi3nji popisi imovine (mventurne liste i odluke 0
inventuri)

9.4. Ostvarenje prlhoda

9.4.1. Prihodi od vlastite i trzi$ne d jelatnosti

9.4.2. Imovina i imovinska prava (pateﬂti, autorska pra\}_ei
Instituta)
9.4.3. Sredstva iz drzavnog prorac¢una (namjenske dotacqe)

9.5. Financijski nadzor (izvje§c'a proraéunskog nadzora,
revizorski nalazi)

9.6. Dobavljacl (analiti¢ke kartice dobavljaca, uskladenja
konta)

10. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACLJA

10.1. Informacijsko- -komunikacijska infrastruktura (sheme
mreZa, baze metapodataka)
10.2. Spisovodstvo i uredsko poslovan]e

10.2.1. Osnovne uredske evidencije (urudzbeni zapisnici,
upisnici predmeta)

10.2.2. Pomoéne uredske evidencije (dostavne knjlge, knjige
poste)

10.2.3. Interni akti o upravljan]u dokumentacuom (Pravilnik,
Popis)

-Traj no
Trajno

N+10

_ "_Traj no

N+11

R Traj no

N+11

CN+11

N#11

N+11

Trajno ]

N+11

7Trajn0

N+11 |



10.2.4. Zahtjevi za pristup gradivu, sluzbena rjeSenja i
zapisnici o izlu¢ivanju

10.3. Knjizni¢no poslovanje (inventarne knjige If(njiinice,r N

katalozi) [ - 7

10.4. Izdavacka djelatnost Instituta (izdani ¢asopisi,
monografije - obvezni primjerak)

10.4.1. Ugovori s autorima i recenzentima u izdavastvu

10.5. Medijsko praéenje i odnosi s jaVno§c’u (press clipping,-

objave za medije)

Trajno
Traj'no
Tfeij_no
N+ 11

Trélj_'no



