IZBOR PITANJA ZA STRUCNI ISPIT ZA UPRAVLJIANJE DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM
GRADIVOM IZVAN ARHIVA

Sukladno ¢l. 48. Pravilnika o stru¢nim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu
njihova stjecanja (»Narodne novine« broj 104/2019) i Programu strucnog ispita osmisljen je izbor koji se
sastoji od triju grupa pitanja. Navedena pitanja mogu posluziti kao smjernice i korektiv prilikom
savladavanja ispitnog gradiva, ali napominjemo da time pitanja iz bilo kojeg od navedenih podrucja nisu
iscrpljena.

Propisi i norme koji se odnose na upravljanje, zastitu, obradu i dostupnost gradiva,
klasifikaciju, organizaciju, sredivanje i popisivanje gradiva

Nacela upravljanja gradivom?

Informacijski sustav?

Zaprimanje gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom?
Obveza sustavnog upravljanja javnim gradivom ?

Organizacija gradiva u informacijskom sustavu ?

Sto je uredsko poslovanje i koje postupke obuhvaéa?

Koji je temeljni propis u RH o uredskom poslovanju ?

Provedbeni propisi o uredskom poslovanju u RH ?

L o N U WN e

Tko su obveznici Uredbe o uredskom poslovanju ?
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. Evidencije u uredskom poslovanju, glavne i pomoéne ?
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. Sadrzajne jedinice uredskog poslovanja?
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. Hijerarhijski odnos sadrzajnih jedinica ?
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. Vrste postupaka u tijelima s javnim ovlastima?
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. Sto je pisarnica?
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. Definicija spisovodstva (upravljanja spisima)?
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. Razlika izmedu uredskog poslovanja i spisovodstva?
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. Koji medunarodni standard definira spisovodstvo (upravljanje spisima)?
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. Nadini odrzavanja spisovodstvenog sustava?
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. Svrha klasifikacijskog sustava?
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. Od Cega je sastavljena klasifikacijska oznaka?
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. Sastav klasisifikacijske oznake i urudzbenog broja?
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. Uloga klasifikacije u odlaganju i pretrazivanju?
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. Uloga klasifikacije u vredovanju i odabiranju?
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. Uvjeti za polaganje stru¢nog ispita na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva?

25. Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva?

26. Sto je pismohrana ?

27. Koje poslove obavljaju zaposlenici u pismohrani?

28. Razlika izmedu pisarnice i pismohrane ?



29. Predaja gradiva (dokumentacije) u pismohranu?

30. Temeljni princip sredivanja gradiva?

31. Tijek sredivanja i popisivanja gradiva ?

32. Sto su dokumentacijske zbirke i cjeline?

33. Sto je arhivski fond?

34. Sto su arhivi ?

35. Uloga arhiva prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima?

36. Razlika izmedu pisarnica-pismohrana-arhiv ?

37. Temeljni arhivski propis i provedbeni propisi u RH ?

38. Tko Cini sustav arhiva u RH?

39. Vrste arhivskog gradiva s obzirom na vlasnistvo ?

40. Definicija javnog arhivskog gradiva ?

41. Definicija privatnog arhivskog gradiva ?

42. Obveze vlasnika ili posjednika privatnog arhivskog gradiva ?

43. Razlika izmedu dokumentarnog i arhivskog gradiva?

44. Razlika izmedu stvaratelj i posjednik?

45. Koristenje javnog arhivskog gradiva prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, dostupnost i
ogranicenja ?

46. Ogranicenja prava na pristup informacijama Zakonu o pravu na pristup informacijama ?

47. Prekrsajne odredbe sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima?

Vrednovanje, izlu¢ivanje i predaja gradiva

Vrednovanje gradiva?

Rezultat vrednovanja?

Utvrdivanje vrijednosti i rokova ¢uvanja gradiva?

Vrste popisa gradiva s rokovima ¢uvanja?

Ogledni popis gradiva s rokovima ¢uvanja dokumentarnog gradiva?
Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja?

Uporabivost dokumentarnog gradiva?

Sto je odabiranje gradiva?

L 0 N w; ke WwN e

Postupci izludivanja i unistenja dokumentarnog gradiva?
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. Postupak izlucivanja i unistenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinacnom postupku
za odredeno gradivo?

11. Postupak izluéivanja i unistenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog postupku za

svaki pojedinacni postupak?

12. Kada je mogude izlucivanja - temeljne pretpostavke?

13. Brisanje i unistavanje dokumentarnog gradiva?

14. Postupanje s gradivom koje sadrzi osobne podatke ili povjerljive podatke?

15. Rok za izdavanje rjesenja?



16. Obveza i rokovi predaje arhivskoga gradiva u digitalnom i fizickom/analognom obliku nadleznom
arhivu?

17. Iznimka od obveze predaje arhivskoga gradiva arhivu?

18. Posebne odredbe o predaji gradiva radi obavljanja djelatnosti?

19. Predaja gradiva u digitalnom obliku?

20. Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku?

21. Temeljni uvjeti za predaju arhivskog gradiva arhivima?

22. Kada je moguca predaja gradiva prije zakonskoga roka?

23. Koji su moguci nacini predaje gradiva arhivima?

24. Koji nacin predaje ne pretpostavlja promjenu statusa vlasnistva?

25. Zastita podataka u gradivu koje se predaje arhivima?

26. Dokumentacija o predaji gradiva/prilog?

27. Sadrzaj dokumenta koji prati predaju gradiva arhivima?

28. Preuzimanje privatnog arhivskog gradiva?

29. lzrada popisa gradiva za predaju?

30. TroSkovi predaje gradiva arhivima?

31. Postupanje s gradivom u slucaju prestanka djelatnosti ili prijenosa nadleznosti na drugo tijelo?

32. Postupanje prilikom iznoSenja gradiva izvan RH?

Zastita i €uvanje gradiva u fizickom ili analognom obliku i zastita i upravljanje elektronickim zapisima

Vrste gradiva s obzirom na medij/razlika? vrste i oblici elektronickih zapisa,
Uzroci ostecivanja i propadanja fizickog gradiva?

Uzroci o$tecivanja/nedostupnosti analognog i digitalnog gradiva?

Covjek kao faktor ostecivanja i propadanja gradiva?

Bioloski uzroci ostecivanja?

Fizikalno-kemijski uzroci osteéivanja?

Mehanicki uzroci ostecivanja?

Zastitno i sigurnosno snimanje gradiva?
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Pretvorba gradiva?
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. Nacela pretvorbe gradiva?
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. Integritet, vjerodostojnost i pravna valjanost elektronickih zapisa?
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. Organizacija postupka pretvorbe gradiva?

[EEN
w

. Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva?
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. Utvrdivanje sukladnosti
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. Priprema gradiva za pretvorbu?
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. Snimanje gradiva?
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. Sto su to metapodaci ?
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. ldentifikator zapisa ili oznacitelj?
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. Sto je lokator zapisa?
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Sto je informacijski objekt?

Informacijski paket?

Dokumentacija u svezi s nastankom, koristenjem i rukovanjem elektronic¢kim zapisima?
Postupci digitalizacije — priprema, snimanje, obrada i kontrola, pohrana i prijenos, koristenje i
odrzavanje?

Sto je tehni¢ka jedinica gradiva?

Uvjeti pohrane i zastite gradiva u fizickom ili analognom obliku?

Uvjeti pohrane i zastite gradiva u digitalnom obliku?

Temeljni provedbeni propis koji regulira zastitu gradiva izvan arhiva - sadrZaj?
Obvezni interni akt stvaratelja/posjednika za upravljanje gradiva; sadrzaj?
Verifikacija internoga akta?

Rokovi verifikacije?

Zastita gradiva u koristenju?

Oprema u pismohrani?

Organizacija spremiSnog prostora?

Topografski plan?

Mijerni instrumenti u spremistima?

Sredstva protupozarne zastite u spremistu?

Evidencije u arhivskom spremistu?

Sto su knjiga pismohrane i popis cjelokupnog gradiva?

Oblik i sadrzaj popisa cjelokupnog gradiva?

Predaja popisa cjelokupnog gradiva?

Opremanje gradiva u fizickom i analognom obliku?

Zastita gradiva u slucaju rata, elementarnih nepogoda i nesrec¢a?

Zastita gradiva u koristenju?

Preventivna zastita gradiva?

Zastitna sredstva i postupci?



