Temeljem odredbe ¢lanka 6. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18 i 98/19), &lanka
5.17. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20), te &lanka 65.
1 67. Statuta Instituta za etnologiju i folkloristiku, a temeljem prethodnog odobrenja Hrvatskog
drzavnog arhiva, Upravno vijec¢e Instituta je na sjednici odrzanoj 5\.0D.  2021. godine,
donijelo

PRAVILA
za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom
Instituta za etnologiju i folkloristiku

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilima za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom Instituta za etnologiju i
folkloristiku (dalje u tekstu: Pravila) ureduju se pitanja vezano uz organizaciju, upravljanje,
obradu, odlaganje i ¢uvanje, izlu¢ivanje i odabiranje, predaju i pobiranje dokumentarnog i
arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Instituta za etnologiju i
folkloristiku (dalje u tekstu: Institut), kao i pitanja vezano uz infrastrukturu informacijskog
sustava, upravljanje navedenim sustavom i vanjske usluge.

Sastavni dio Pravila predstavlja Popis dokumentarnog gradiva Instituta za etnologiju i
folkloristiku s rokovima ¢uvanja (dalje u tekstu: Popis gradiva), koji obuhvaca sve vrste gradiva
koje nastaju djelovanjem i radom Instituta, odnosno sve vrste gradiva kojih je Institut u posjedu.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a koji imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.
Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Instituta odgovoran je ravnatelj Instituta.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Instituta obavlja Hrvatski
drzavni arhiv (dalje u tekstu: HDA), te se u tom smislu obvezuju na suradnju svi zaposlenici
Instituta odgovorni i zaduZeni za zadtitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Cjelokupno arhivsko gradivo Instituta od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu
zastitu,

Clanak 4.

Gradivo nastalo djelovanjem i radom Instituta &ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze
dijeliti.



Dokumentarno gradivo iznimno se moze dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
Instituta, prenoSenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih
poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje HDA.

Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je utvrditi
posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji preuzima
obveze zaStite i ofuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja propisane
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18 1 98/19; dalje u tekstu: Zakon).

Clanak 5.
Definicije pojmova za potrebe ovih Pravila:

Arhivsko gradive je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,
povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaStitu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
zajednica, zbog Cega se trajno ¢uva;

Autenti€nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost;

Cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrZaj nije
mijenjan i da jedinica sadrZi sve sastavnice koje treba sadrZavati;

Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost uvida,
pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja;

Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te mogu pruziti uvid u
aktivnosti i ¢injenice povezane s njihovom djelatnoséu;

Dokumentarno gradive u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i pohranjeno
na strojno Citljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili pretvorbom
gradiva u digitalni oblik;

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo ¢iji je sadrzaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno C¢itljivom nosacu zapisa pri ¢emu takav
digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnoloSkom
razvoju u skladu sa Zakonom,;

Identifikator zapisa ili oznaditelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznafavanja;

Informacijski sustav za upravljanje gradivom (spisima) je sustav koji prikuplja, pohranjuje,
¢uva, obraduje i isporucuje informacijske objekte;

Informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji obuhvaéa podatke i
informacije o njima;

Informacijski paket Cine informacijski objekt i pripadajuéi metapodaci koji ¢&ine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati digitalne
kopije 1/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo;



Izlu¢ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok ¢uvanja
istekao;

Lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koristenje zapisa;

Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olaksavaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom;

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon postupka
vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje;

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta gradiva
koje nastaju u okviru pojedinih podru&ja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u
kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi ¢uvanja, na¢in odredivanja pocetka tijeka roka i
uputa o postupanju nakon isteka roka;

Posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem nije
stvaratelj, nego ga drzi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je gradivo
strane provenijencije, odnosno slu¢ajno je doslo u posjed i sl.);

Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
o€uvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti;

Popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Instituta, bez
obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrZajnim cjelinama;

Povjerljivost je svojstvo kojim se osigurava to da dokument ili druga jedinica gradiva ne bude
dostupna ili otkrivena neovla$tenim osobama;

Prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadaju¢im metapodacima bude izvezena
iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku i pomoé¢u unaprijed
definiranih funkcionalnosti sustava;

Stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizi¢ka osoba, ili grupa osoba, koje obavijaju
odredenu djelatnost i ¢ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko gradivo;

Tehnic¢ka jedinica gradivaje jedinica fizi¢ke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka);

Upravljanje spisima odnosno dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije
poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zastitu
dokumentacije. Spisi sadrze informacije koje su vrijedan resurs i vazna poslovna imovina. Spisi
omogucéuju da se dokumentiraju i zaStite prava i interesi organizacije, zaposlenika i stranaka,
podupiru obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osiguravaju zaposlenicima pristup
informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, osiguravaju kontinuitet poslovanja i 3tite
organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izloZena;

Vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje
pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu dokumentacije;

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te odabire
koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.



I1. OBVEZE INSTITUTA KAO STVARATELJA/POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG I
ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 6.
Institut kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duZan je:

- uspostaviti informacijski sustav koji ¢e osigurati da dokumentarno gradivo koje posjeduje
bude primjereno zasticeno, sredeno i opisano,

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku,

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik,

- odrediti rok ¢uvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis
gradiva dostaviti HDA na odobrenje,

- izlu¢iti i unistiti dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi Guvanja i nema znaenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti
svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra,

- unistiti i prije isteka rokova fizicko ili analogno gradivo pretvoreno u digitaini oblik ako su
u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti 1 kvalitete pretvorbe sukladno odredbama
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20; dalje u tekstu:
Pravilnik) i ako je ishodena potvrda o sukladnosti,

- osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizikom ili analognom
obliku,

- dostaviti popise cjelokupnog gradiva HDA odnosno ispravke i dopune popisa za
dokumentacijske cjeline za koje je popis vec dostavljen, do kraja godine za prethodnu godinu,

- obavjestavati HDA o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omoguéiti uvid u
stanje gradiva,

- izvjestiti HDA o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s
gradivom,

I1I. UPRAVLJANJE GRADIVOM (SPISIMA)

IT1.1. Informacijski sustavi
Clanak 7.

U Institutu se koriste sljedeci informacijski sustavi:

- Digitalni repozitorij Instituta (DIEF)

- Integrirani knjizni¢ni sustav ALEPH

- Registar zaposlenih u javnom sektoru (FINA)
- Centralni obracun placa (FINA)

- Sustav e-ra¢una (FINA)



- Poslovno knjigovodstveno programski paket A/fakont

- Elektronicki oglasnik javne nabave

- Sustav za predaju GodiSnjeg izvjeS¢a o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama
- Sustav za predaju Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

Uz navedene informacijske sustave, u Institutu su uspostavljeni sustavi UrudZbenog zapisnika i
Evidencije radnika, studenata i1 volontera koji se vode putem excel tablica te baza podataka
FileMaker.

Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja spisima su:

- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te uskladiti s ovim
Pravilima ;

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje nastaju
tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, §to se utvrduje analizom poslovnih aktivnosti
obuhvacenoj u Popisu gradiva;

- u svrhu ostvarivanja prava i zaStite interesa, podrske poslovanju i postizanju poslovnih
ciljeva te o€uvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne dokumentacije,
odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa;

- dokumentaciju kojoj proteknu rokovi ¢uvanja potrebno je izlugiti;

- potrebno je osigurati zastitu i dugotrajno ¢uvanje spisa te su tomu prilagodeni i zahtjevi u
svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja;

- potrebno je osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguéiti njezinu dostupnost i
koristenje.

Clanak 9.

Upravljanje spisima kao poslovanje odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama Instituta, te su
principe i prava postupanja duzni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Instituta moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama
koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Institut koristi mora biti odredeno
koje se gradivo u njemu ¢uva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana cjelovitost
gradiva u sustavu.



Ukoliko Institut posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu
upravljanja gradivom, odnosno jedinice gradiva koje nisu jednozna¢no identificirane, primjereno
zaSti¢ene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi, duZan je
o tome obavijestiti HDA.

II1.2. Zaprimanje jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom

Clanak 11.

Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im
nastanu, odnosno ¢im se zaprime, odnosno zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za
upravljanje gradivom bit ¢e zabiljeZeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz
kojeg je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno
je primjereno zastititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

Nacin prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi mora biti opisan sukladno
¢lanku 11. Pravilnika.

Clanak 12.

Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajuéem
informacijskom sustavu koji su trajno logi¢ki povezani s jedinicom gradiva.

Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka,
oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Instituta s rokovima €uvanja kojoj jedinica pripada,
podatke o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o
ograni¢enjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.

Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za svako pojedino ograni&enje.

Institut je duzan osigurati nepromjenljivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do
isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 13.

Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Instituta mora sadrzavati
Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog
gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznadeni kao obvezni podaci u
specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreznim stranicama HDA, a mora
sadrzavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka,
koli¢ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i mogu¢im ograni¢enjima
prava koriStenja.



Popis treba omoguciti pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove
autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku, zaprimanju i
obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva
koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva,
identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja dokumenata
(predmet).

III. 3. Popis cjelokupnoga gradiva

Clanak 14.

Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrzavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava Instituta.

Institut jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu HDA, dostavlja Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka,
odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Institut vodi i dostavlja u strukturiranom elektroni€¢kom obliku
HDA na nacin propisan ¢lankom 13. Pravilnika.

Clanak 15.

Popis iz ¢lanka 14. mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznaleni kao obvezni u
specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreznim stranicama HDA.

Vezano uz gradivo u elektronikom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

I1I. 4. Pretvorba gradiva
Clanak 16.

Pretvorba gradiva Instituta mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i
uporabivosti gradiva na naéin:

- da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, u¢inci i uporabivost izvornoga gradiva
(oCuvanje cjelovitosti gradiva);

- da je pretvorba gradiva izvriena na nacin koji pruZza razumno jamstvo da nije obavljeno
neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva;

- da je pretvorba obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno
dokumentirana;

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvr§ena uz postivanje
propisa kojima se ureduje autorsko pravo;

- da je pretvorba obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci
pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.



Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik kod Instituta na naéin da su o¢uvani
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, &itljivost i povjerljivost gradiva tijekom
pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

Clanak 17.

Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod
Instituta mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim objektima
koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i detaljnu specifikaciju
postupka pretvorbe.

Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrZavati i odgovarajuce upute
koje su definirane ¢lankom 18. Pravilnika.

Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehni¢kom i organizacijskom okruzenju.

Clanak 18.

Tijekom postupka pretvorbe Institut mora procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak
autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, &itljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi
je li taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.

Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanka 26. i 27. Pravilnika.

Clanak 19.

Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva utvrduje se tako da se odreduje koje gradivo
je predmet pretvorbe, tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nadin na koji ih treba
obaviti.

Postupak pretvorbe gradiva ukljuuje stvaranje podataka koji omoguduju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je
pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moZe li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo
unistiti.

Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Instituta obavlja
se sukladno ¢lanku 22., 23,1 25. Pravilnika.

Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Instituta mora biti u skladu sa
¢lankom 21. Pravilnika.



Clanak 20.

HDA na zahtjev Instituta provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe 1
Cuvanja gradiva s odredbama Zakona i Pravilnika putem Obrasca za provjeru sukladnosti te
izdaje odgovarajucu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i &uvanja
gradiva.

Institut je duZan obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi
i Cuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti
HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i uvanja
gradiva.

II1. 5. Pohrana i zaStita gradiva
Clanak 21.

Sve organizacijske jedinice Instituta duZne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove koje
obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i na¢in
rada Instituta.

RijeSene predmete u fizitkom ili analognom obliku potrebno je tehnigki opremiti u svrhu zastite,
stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze
ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i sl. tehnicke jedinice.

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je nastalo, gradivo se ¢uva onoliko koliko zahtjevaju poslovni
procesi.

Clanak 22.

Ustrojstvene jedinice Instituta su:
1. Ured ravnatelja
2. Znanstveni odjeli
3. Znanstvenostrucni odjel: Referentni centar za nematerijalnu kulturu
4. Struéni odjeli (Odjeljak knjiznice, Odjeljak dokumentacije, Odjeljak izdavastva i Odjel
ra¢unalne podrske)

5.0djel za pravne, kadrovske, financijsko-racunovodstvene i opcée poslove koji ima dvije
ustrojstvene jedinice:

- Odsjek za financijsko-ra¢unovodstvene poslove
- Odsjek za administrativne i opée poslove
Voditelji znanstvenih i struénih projekata odgovorni su za dokumentarno i arhivsko gradivo koje

nastaje u okviru projekata koje vode.

Zaposlenici stru¢nih i administrativnih odjela/odsjeka odgovorni su za dokumentarno i arhivsko
gradivo koje nastaje u njihovim odjelima/odsjecima.



Clanak 23.

Voditelji projekata odgovorni su za gradivo za koje su zaduZeni od trenutka nastanka istog do
predaje u Odjel za pravne, kadrovske, financijsko-ratunovodstvene i opée poslove.

Zaposlenici stru¢nih i administrativnih odjela/odsjeka odgovorni su za gradivo za koje su
zaduzeni od trenutka zaprimanja/nastanka/obrade istog do predaje na daljnje ¢uvanje.

Zaposlenici iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka odgovorni su za gradivo u pogledu sadrzaja, podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolazu.

Zaposlenici iz stavka 1. i1 2. ovog ¢lanka duzni su gradivo tijekom godine odlagati u odgovarajuée
arhivske odnosno tehnicke jedinice. Na svakoj arhivskoj/tehni¢koj jedinici, ispisuju se slijedeci
podaci:

- naziv institucije,

- ustrojstvena jedinica,

- godina (raspon) nastanka gradiva,

- nazivi vrsta gradiva,

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,
- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 24.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Instituta, u fizickom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluCuje te osigurava od oSte¢enja i gubitka u
odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici Instituta.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizickom ili
analognom obliku mogu se Cuvati i obradivati i u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to
potrebno radi poslovanja Instituta,

Clanak 25.

U okviru poslovanja Instituta vodi se knjiga posudbe u koju se upisuju podaci o gradivu koje je
izdano na privremeno koristenje putem odgovarajucée potvrde (reversa).

III. 6. Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zaStite gradiva

Clanak 26.

Institut je duzan osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i struéno osoblje za pohranu i zastitu
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

U slu¢aju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u ra¢unalni oblak, gradivo se mora ¢uvati
u zasebnom racunalnom oblaku, zaSti¢eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je fizicko
mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te
isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.
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Institut je duZan osigurati odgovarajucu sigurnost vezanu uz hardver i softver te kontrolu vezanu
uz pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

HDA nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

I1L. 7. Pohrana i zaStita gradiva u fizi¢kom ili analognom obliku

Clanak 27.

Institut je duzan osigurati primjeren prostor i opremu za pohranu i zastitu dokumentarnog i
arhivskog gradiva.

Gradivo se oprema na nain koji omoguéuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom te
osigurava zatitu primjerenu roku Euvanja gradiva (omoti, kutije i sli¢ne tehni¢ke jedinice).

Tehnicke jedinice gradiva oznagavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u
popisu gradiva.

Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:

- koja su ¢ista, uredna, suha, zratna i zadti¢ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari,
od izvora prasenja i one¢i§¢enja zraka

- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)

- opremljena odgovaraju¢im elektri¢nim instalacijama, sa sredi¥njim iskljuéivanjem

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju §tetna zracenja

- osigurana od provale

- kojima je zaprije€en pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena

- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativna vlaznost 45 — 55 %

- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gaenje poZara.

Clanak 28.

Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastithom opremom koja omogudéuje sigurno
rukovanje i Stiti ga od oStecenja.

Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji su
primjereni za smjestaj gradiva.

Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja
nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se Suva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom
¢i3¢enja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za gradivo
(upotreba otvorenog plamena, koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjeSteno na mjesto sigurno od
posljedica primjene tih sredstava i postupaka.
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II1. 8. Uvjeti pohrane i zastite gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29.

Institut je duzan gradivom u digitalnom obliku upravljati u informacijskom sustavu koji osigurava
primjerenu razinu zastite gradiva i oGuvanje autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla,
¢itljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omoguéava upravljanje rizicima od gubitka
gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

Gradivo treba biti zasticeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovarajuc¢om
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguéiti izvoz
jedinica arhivskog gradiva i pripadaju¢ih metapodataka.

I11. 9. Vrednovanje gradiva
Clanak 30.

Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Institut s Popisom dokumentarnog gradiva
Instituta s rokovima Cuvanja iz ¢lanka 1. ovih Pravila dostavljaju se HDA na odobrenje.

Ako HDA u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili ne odbije
izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga €lanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 31.

Institut odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju obvezu
¢uvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zatite vlastitih i tudih prava i
interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim
popisima gradiva s rokovima ¢uvanja i uputama HDA.

Ukoliko Institut posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela &iju
djelatnost nastavlja, duzan je utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.

Ako u radu Instituta nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu gradiva, Institut je
duzan dopuniti taj Popis na nadin kako je to propisano.

Clanak 32.

Ukoliko Institut vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizi¢kom ili analognom
obliku, podaci o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u
fizickom ili analognom obliku moraju biti naznageni u Popisu gradiva.
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III. 10. Postupak izluéivanja i uni$tenja dokumentarnog gradiva

Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ograniCenim rokovima, ¢uva se u izvorniku do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog
gradiva Instituta.

Clanak 34.

Izlu¢ivanje i unistavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja prema
Popisu dokumentarnoga gradiva Instituta s rokovima ¢uvanja, vr3i se redovito po isteku rokova
¢uvanja temeljem:

- odobrenja HDA kojim se odobrava izlu€ivanje i uniStenje gradiva po provedenom
pojedinacnom postupku za odredeno gradivo,

- odobrenja HDA kojim se odobrava izlu¢ivanje i unitenje odredenih kategorija gradiva
prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedinaéni postupak.

Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Instituta i na temelju odobrenog Popisa iz
¢lanka 1. ovih Pravila.

ITI. 10.1. Postupak izlucivanja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinaénom
postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.
Postupak za izlu€ivanje dokumentarnog gradiva pokreée odgovorna osoba Instituta.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izluivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se predlaze
za izluCivanje s podacima o vrsti, koli€ini 1 vremenu nastanka gradiva te o osnovi za izlu¢ivanje.

Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog &lanka predlaze dokumentarno gradivo u
fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja ali je pretvoreno u digitalni
oblik obavezno se prilaZe i vazeca potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe
i ¢uvanja gradiva.

Clanak 36.

Popis gradiva predloZenog za izluéivanje dostavlja se HDA.

HDA izdaje rjeSenje u roku od trideset dana od zaprimanja prijedloga kojim moZe predlozeno
gradivo za izlu¢ivanje u cijelosti odobriti, djelomi¢no odobriti ili u cijelosti odbiti izlu¢ivanje.
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Clanak 37.

Izlu¢eno gradivo uniStava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

Postupak izludivanja gradiva i uniStenje izluéenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovarajuéih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajuéim
dokumentom.

Podatke o izlu¢enom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

I11. 10.2. Postupak izlué¢ivanja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinaéni postupak

Clanak 38.

Institut moZe izluéiti i unistiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedinacni postupak, §to mora biti posebno definirano u odobrenom popisu gradiva s
rokovima ¢uvanja.

O provedenome postupku dostavlja se obavijest HDA.

II1. 11. Dostupnost i koriStenje gradiva

Clanak 39.

Dokumentarno 1 arhivsko gradivo Instituta dostupno je od njegova nastanka, ako odnosnim
zakonima i podzakonskim aktima nije odredeno drugacije.

Clanak 40.

Koristenje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.

I11. 12. Predaja javnog arhivskog gradiva HDA
IIL. 12.1. Priprema gradiva za predaju
Clanak 41.

Javno arhivsko gradivo predaje se HDA sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama, tehnicki
opremljeno i oznaceno, te u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno ¢uvanje.

Prije predaje gradiva Institut je duZan izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektroni¢kom formatu te ga dostaviti HDA.
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Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju HDA tako da se oblikuje u informacijske
pakete za predaju, koji sadrze jednoznaéno identificirane datoteke i s njima povezane
metapodatke.

HDA vodi popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za
predaju gradiva arhivima.

Clanak 42.

Troskove predaje, sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu gradiva u digitalni oblik za
trajno ¢uvanje, podmiruje Institut.

IIL. 12.2. Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se HDA u roku koji nije dulji od deset godina od
njegova nastanka, osim ako drugim zakonom, odnosno podzakonskim aktom donesenim na
temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za Suvanje klasificiranih podataka.

U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i &itljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrZaj koji mora biti siguran i ne$kodljiv za unos u
informacijski sustav HDA.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim
pobiranjem s mrezno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene podataka,
ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehni¢ka obiljeZja gradiva.

Institut je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje u HDA prema odredbi stavka 2. ovog
¢lanka, osim ako HDA ne odredi druga¢iji na¢in.

Gradivo u digitalnom obliku predaje se HDA tako da se preda odgovarajuci popis gradiva koji
sadrZi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i €itljivost jedinica gradiva i ako se gradivo
nalazi u sustavu koji je prikladan za Guvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Ako se u posjedu Instituta nalazi gradivo ¢&ije bi navodenje na popisima bilo protivno odredbama
drugog zakona, za takve se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo oni podaci koje
se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

II1. 12.3. Predaja gradiva u fizi¢kom ili analognom obliku

Clanak 44.

Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se HDA u roku koji u pravilu ne moze
biti dulji od trideset godina od njegova nastanka. Gradivo se moZe predati i prije isteka toga roka,
ako je to nuzno radi zastite i spa$avanja gradiva.
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Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se HDA opremljeno opremom za
trajno Cuvanje i oznaceno oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Institut predaje HDA isto gradivo pretvoreno u
digitalni oblik sukladno odredbama ovih Pravila, Zakona te Pravilnika.

Ako je gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku potrebno Institutu za obavljanje djelatnosti ili je
uslijed stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, HDA moZe preuzeti takvo gradivo samo u
digitalnom obliku.

I11. 12.4. Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva HDA
Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Instituta HDA sastavlja se zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi
odgovarajuéi dokument sukladno ¢l. 43. Pravilnika.

IV. STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduZenja

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u digitalni
oblik

- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova ¢&uvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

- utvrdivanje dostupnosti i na¢ina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom i digitalnom obliku

- vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastita,
odabiranje trajnog i izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja

- redovno godi$nje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva HDA

- obavjestavanje HDA o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i omoguéavanje
uvida u stanje gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva HDA,
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Clanak 47.

Poslovi obrade, zaStite i upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se
osobama koje su struéno osposobljene i obugene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

Institut je duzan odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno
i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti HDA.

Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik
drugog tijela ili druga stru¢no osposobljena osoba.

Clanak 49.

Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 46. moraju imati najmanje srednju struénu spremu,
kao i poloZen ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o strué¢nim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja (NN 104/19).

Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovoga ¢lanka nema poloZen struéni ispit, stjete pravo polaganja
stru€nog ispita nakon 3Sest mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

V. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Instituta obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona, pravilnicima proizaslima iz zakona
te odredbama ovih Pravila.

Clanak 51.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se na nacin propisan Statutom Instituta po postupku
utvrdenom za izmjene i dopune opéih akata Instituta.

Clanak 52.

Za pitanja koja nisu navedena u ovim Pravilima primjenjuje se Zakon, njegovi podzakonski akti,
kao 1 drugi zakonski propisi kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi Guvanja
dokumentarnog i arhivskog gradiva.
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Clanak 53.

Popis dokumentarnog gradiva Instituta s rokovima ¢uvanja primjenjuje se po dobivenom
odobrenju HDA i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave (ili danom objave) na oglasnoj
ploéi, odnosno na mreZnim stranicama Instituta, a nakon prethodnog odobrenja HDA.

URBROI: 4’02.]02’%’0\

U Zagrebu, 2105, 2021,

Predsjednica Upravnog vijeca

prof. dr. sc. Ney rbi¢ Alempijevié

Prilog:

Popis dokumentarnog gradiva instituta s rokovima ¢uvanja

odobrio Popis dokumentarnog gradiva Instituta za etnologiju j

dana11-6. WU . k1asA:\R[I-6l206 /'Z/’Ug/LURBROJ: Jai

Popis dokumentarnog gradiva Instituta za etnologiju i folkloristiku s rokovima ¢uvanja objavljeni na oglasnoj plodi
Instituta dana 0z. Oq-, 2021. godine te ¢e osmi dan od dana objave stupiti na snagu ( lo. 0%, 2021.
godine).

Ravnateljica:

dr. sc. Iva Niem¢ié

18




Al1qo s

q4on3aid NIUIOAZ|

qqo !
U3QJOAIRId | N1usoAz)

esidyod sfuesiuodaqg 1 esdlng | "Z’T'T
vaH
1 elepald 1 1 - ep S ep auafwoud a8nup | ausniels 3|e1so | "9 T'T'T S
VaH ewpalqns wiuaead
1 elepaid 1 1 - ep - ep wisnip es eaeisnip nfueajuso o efppeiuawnyod | "S'T'T'T £
VaH nJlsisal
1 efepaid 1 1 - ep - ep n eweuafwoud s [zaA n efpeuawnop eudmyodl | "¢ T'T'T €
VaH
L efepaid 1 L - ep - ep efidesysigas | anelud | ZTT'T 14
VaH
1 elepaid 1 L - ep - ep nfueAluso o ANIPQ | ‘T'TT'T I
_ aluealuso | ‘T'T'T

eluean) eyou
nya1s1 od yednisod

eluean) yoy

1usojeue iudojeue
lujensiq 1t 121214 ujensdig 1! DRIzI4 “1q
13SOUAID|e-pod | 13SOUAID|E BUAO|SOd eanjeusis ;
b TGN ET L LN ETF] YIUIOAZ| Y

efueAan) ewIAONOU S
nmjiisopjjoy | nfiSojoula ez exnyisu] earpess Souseruawnyop sidod

olafiuop auipos ‘1702 ‘<C\% [ouezipo 1p1upafs eu af eanuisu| apalia ouaesdn

‘enyJe ounezip 30ys1eAlH efuaiqopo Soupoyiald wafjawal e ‘nyisuIopj|oy | nliSojoula ez eINISU| BINIEIS /9 | "G9 °|2 3} ‘(jiujiARld :n1s)a) n 3fjep ‘0z/sot
NN) eAlyJe ueaz) woalpesd wiuseuswnyop nfueljaesdn o exupineld "/ 1°S °12 “(6T/86 ‘8T/T9 NN) BWIAIYJE | NAIPRIS WOXSAIYJE O BUONEZ IqP3.P0 Waljawa)




VaH e9alin
1 elepaid 1 1 - ep - ep Souneidn nluesiniiasuoy | ewifuearocuawi o HN|PO | ‘22T €T
VaH e33lIa Sounesdn
elepaud | 1 01+Z ep - - ep BAOUE|D 310qZ] Zn OUBZIA B[PDRIUBWNYOQ | ‘T'Z°T'T 71
993Mia ouneudn | "z'Z'T
| I Z+N ¢+N - ep - ep Isids [u3awpald | "€ T°T’T TT
exeye y1pdo yidnap | einiels
a/ qa/l +Z +Z ep ep ep ep waluagouop | wowaudud s 1zaas n efjpeuswnioq | "Z'T°2'T 01
vaH
1l elepaid 1l 1l ep ep - ep e 1pdo 1Bnup 1inels | ‘T'TZT 6

foaasn ifuieanun

eA0SIz wopeJzl
a/ | 4z 7 ep ep - 1 walueAoyl|qo S 1ZaAs n ejelseu efideyuawinoq | "2 € T'T 8
VaH
L elepaid 1 1 - ep - ep alusiglioy ez efudise|n0 | TETT L
In03iZ | €'T'T
egoso yiuaise|ao esidiod aialao a8nup
1 3R1uzaljiqounel ‘afixejuswnyjop ayslioueuly
| | 0T+Z 0T+Z - ep - ep slueaisidiod ez yluaise|ao eqoso 1A01sH| lusidiod | ‘T'Z'T'T 9
ylqo 12 Ni|qo | judojeue 1usojeue
qioAjald | IWOAZ| | UBQIOAIBId | iudoAZ| uensia | mpRIZd | lujeusia |z “q
efuean) eyou 11SOUAID E-pOod | [ISOUAID|E dUAD|SOd eanjeus)s |
nyaist od yednisod eluean jyoy }1]qo 1uUaqIon}aId NIuloAz| L




VaH
elepad _ 1 S+7 ep ep - ep aqznyud/uonodud ‘nafiyez ‘1zojpelud | "L'€°T'T Y4
VAH | WA
voi Y0 d
elepaid (D 1 L ep ep - ep epalin Bouanisueuz ifeisalnz) | ‘92T 144
VaH
1 efepaid 1 1 - ep - ep e29(1n Souanjsueuz MNPO | ‘S €T €7
VdH
elepaid | 1 0T+2 ep ep - ep eolupafs es piusidez | aoiupals eu INZod | €2 T r44
VaH
1 efepaud 1 1 - ep - ep e29(IA 30UDAISUBUZ NPEJ O YIUAD[SOd | "€'€°Z'T W4
VaH edalin Souaajsueuyz
1 efepald 1 1 - ep - ep nfuesinysuoy | ewifuerousw) o0 AN|PO | "Z°€°T'T 0z
VaH e33lIn Souanisueuz
efepald I 1 0T+2 ep - - ep BAOUE[D 3104zl Zn OuezZaA efjoejuswnyoqg | ‘T'€Z'T 6T
923(IA OuUaAjsuUeuZ | "€°Z'T
VaH
elepaud _ 1 L ep ep - ep aqznilid/uonodud ‘nafiyez 1zojpalud | *£°TTT 8T
VaH
elepaid I 1 1 ep ep - ep epalin Souneudn ifergalaz) | ‘9'z°Z'T LT
VaH
1 elepaid 1 1 - ep - ep e9ain Sounesdn NP0 | 'STTT 9T
VaH
efepald | 1 0T+7 ep ep - ep ea1upals es pdjusidez | ao1upafs eu.Inizod | ' 2°Z'T ST
YdH
1 efepald 1 1 - ep - ep epa(in Souneadn npes 0 IUAOISOd | "€'2°Z°T VI
Ni|qo 1ua jlqo 1 1uSojeue 1ugojeue
QionIRdd | IUIOAZ] | uBqUOAIRId | jludoAz] lujeusig | Rl | wmensia | iz "1q
efueany eyou : 11souAIpje-pod | 13SOUAIIE BUAO|SOd eameusis |
nya3si od jednisod efuean yoy ljqo 1usq.ionlald JlutoAz| d




| | S+7 S+7 - ep - ep alupeuns aunojsod zn ouezaa efjpuapuodsaioy | ‘5 ¢'T 9¢
VdH ewea3oud
1 efepaid 1l 1 - ep - ep ynisfipnis nfuapoazi n ifupeuns o oroSn | "p'€'T =13
VaH
1 efepaid 1 1 - ep - ep ilupeuns founojsod o 11oA0SN | "€°€'T e
I I 11+2 T1+Z - ep - ep HY ewiafi wiuAel | wiuaezip wijeiso s oAodn | 'z'e'T 33
BLUIA]SJIRISIUIW WISNJP 1] WOAISIBISIUIW
I I TT+Z TT+Z - ep - ep wiuzajpeu s 11oao3n | lwnzedods ‘elupelns | "T°¢'T 43
elupeans eunojsod | "€'T
VaH
1 efepaud 1 1 ep - ep - npeJs o e3safazi eupysfoid | eupeuipalod | "9y’ I¢
VaH
1 efepaid 1 L ep - ep - epes 1noue(d juppafoad | jugeuipslod | 'Sv'Z'T o€
VaH
1 efepaid L 1 ep ep - ep inoue(d DisfiNY | ‘v T’ T 62
VaH
1 efepaid 1 1 ep ep - ep alidaienss | €v'7'T 8¢
VaH
1 efepald 1 1 ep ep - ep npes o epsalAz) efusipon | "Z4'eT LT
VaH
L elepald 1 1 ep ep - ep epeJ Inouefd 1usipoo | T¥'Z'T 9z
npeu o eysafazi | eped inoueld ‘qwesSold | ‘v'2'T
Ni|qo s Ni|qo 1 wgojeue 1ugojeue
Giomaid | IUIOAZ] | uaqiomlaid | fIUIOAZ| uensia | ez | ensia |oonnRizig g
efuean exyou 11SOUAIDe-pod | 1I3SOUAI|E SUAO|SOd einjeusis |
nyaisi od yednisod efuean oy NGO 1UBGIOAIDId NIUIOAZ| 4




Isoupo lupel | pey | ‘z°¢
esinsal
I i +Z +7 - ep - ep ynispnlj wafueangiso es 1zaas n efideausawnyoq | "z’ 112 7
vaH
1 elepaad 1 1 - ep - ep eqaJiod susfoud | laoueld | T'TT'Z 1474
[onzea | sfuesiueld | '1'T'2
IsansaJ pispnf | 'T°2
ISONAQO INGVy | avy ‘ISYnNs3y pisanfi | -z
VaH
1l elepaid 1l 1 - ep - ep EJOZPEU DI|q0 [e1SO | "€'S'T 1%
VaH
1 elepa.d 1 1 - ep - ep Jozpeu lfuseinun | "Z°s'T 0]72
VaH
1 elepaid 1 1 - ep - ep lozpeu iysluep | 'T°G°T 6€
J0zpeN | 'S°'T
VvaH nsoue|alp
1 efepaud 1 1 - ep - ep aluesidueuly zn ouezan efjoeluswinyop eleIso | ‘Z'v'L 8¢
VaH
1 elepaid 1 1 - ep - ep 1nsouie|afp sfuespueuly zn ouezaa uonoSN | TvV'T L€
einyiisu] nsoujelafp afuesppueuly | ‘' 1
Aq1qo (ua Alqo ! iusojeue wgojeue
gJOA}RId NIUI0AZ| uaq4onlad NIUI0AZ| wjendiq 11 DRIZIY jensdig 11 jR1Z14 -1
efuean) eyou 13souAiye-pod | 1I3SOUAIDE SUAO|SOd eianjeusis .
nya1si od yednisod efuean) yoy Aliqo luaquoAlaid AIUI0AZ| 4




VaH
L elepa.id 1 L - ep - ep npes o LIoA03N | "€'€7°T €9
VaH
1 efepaid 1l 1 - ep - ep Ipeid o MNP0 | "TETT [4]
VaH
1 efepaid 1 1 - ep - ep e1sofw eupeJ eu n1oqzi 0 IYNIPO | 'T'€TT IS
Isoupo lupey | "€°2'C
vaH
L efepald L L - ep - ep ejjlus|sodez 1afsop 1uqoso | "2'T°T'T 0s
VaH
L efepa.d 1 1 ep ep ep ep ejlusjsodez a3ifuy suileN | 'T°7°ZC 6V
plusjsodez | ‘z'z'e
VaH ejsofw
1 elepaid 1 1 - ep - ep BUpe BU BWIIOGZIBY S 1Z3AS N eflDRIUBWMOq | 'S’ T°2°C 8
129salw 129salw
_ _ 9+7 9+7 - ep - ep sfegalieu eu ejepipuey anellid | v'1°2'C Ly
(alepafieu eu ejepipuey eaeflud wiso) esalw
] | 01+Z 01+Z - ep - ep eupeu ez ewlleafleu s 1zaas n efipeuswnyoq | '¢'1°2°2 ot
l | 0T+Z 0T+Z - ep - ep eysafw ylupes waluepn s 1zaas n efipeuawnyoq | "¢'1°7°C St
vaH
1 elepaid 1 1 ep ep ep ep eisalw euped ez 3souse|8ns | efuaiqopo | ‘T'T°'Z°C 4%
eisafw eupey | '1'2'2
yl|qo a NIjqo | 1usojeue 1uSojeue
Q40ARId | jlulonz] | udQUOABId | fluloAz| uensia | Wiz | ujeusia |z “aq
eluean) eyou 13sounipje-pod | 11SOUAl e 3UAO|SOd eimeusis |
nya1s! od yednisod efuean oy Aljqo [uaq.lonlald jiudonz| g




esoupo 2oupeu 2| BZOAQO 9P3IAOd | °§'Z'T
nisndop wouajedau
a/i a/l (474 (474 ep ep ep ep | wouae|d ‘niowpo walusipos 0 MNP0 | "€¥'Z'T 9
a/1 a/l 9+Z 9+7 ep ep ep ep npeJ eu nsouinspd afldusping | zy'z'e €9
a/1 4/l <tz (474 ep ep ep ep NUBWBSIA WoUpel 6 NP0 | TV CT 29
nsndop | uowpo ‘DwafuA oupey | ‘p'zz
VaH
L elepaid L 1 - ep - ep adlusndoq | "IT'€'2C |19
_ I G+Z G+Z - ep - ep ejius|sodez sfuemndiso | 0T'€'z¢ |09
| | S+Z S+Z - ep - ep InoJods lupey | "6'€°2°C 65
| | S+Z S+Z - ep - ep N|PO eu 3q|ez | HoAoSHd | "8°€'2'C 89
_ [ G+7 S+2 - ep - ep epes efioyadsu] | *£'€'2°Z LS
VaH ejiupesns
1 elepaud 1 1 - ep - ep 1 B)jIUsAlISuUeUZ eped nfuesjwliou o NP0 | "9°€°C'T 9g
VaH epeuesopjopalijsod
L efepaid 1 L - ep - ep I eJeudIsIse nfueAllualdo 0 3YNIPO | "§'€'ZT 5§
VaH
L elepaid L L - ep - ep ejeus)sise npeu o Ie1salAzl YSIOWBIN | '¥'E€TT S
yljqo 1 Nqljqo i 1usojeue iu3ojeue
GJOARId | IUIOAZ] | UDQUOAIBAd | IUIOAZ| lujeydiq 11 R1z1d ueysia | iz g
efueany eyou 11SOUAIP e-pod | [1SOUAID e BUAO|SOd einjeusis .
nyaisl od v_mn_:umon_ m_cm>:w )oY }11q0 1IUaqJIOA}34d JIUIOAZ| 4




efuenojog | ‘62'¢
VaH
L efepaid 1 1 - ep - ep II3lpop o efpeuswnyoq | ‘1'8°Z°C €L
eflueuziid | apesSeN | 'g'z'Z
a/1 4/l Z+N Z+N ep ep ep ep esoupo soupel z) efuewd eeisQ | "€°/°2'¢C L
4/l 4/ Z+N C+N ep ep ep ep zon3(ld ez epeuyeN | 'ZL'T'C 1L
a/l a/l TN Z+N ep ep ep ep enojsod yi3nip sfuefjaeqo ez epewyeN | "T°L'7C 0L
esoupo Souped zi efuewnd ejeyso | *2'z'e
I _ T1+Z T1+Z - ep - ep ‘IS | leJouoy psioine ‘njafp o wono3n | '29°T' 69
VYaH
1 elepauid L L - ep - ep epe|d ais)| aule|ds| | '1°9'7'Z 89
eped speuyeu 1 ge|ld | ‘9'z'e
| | G+7 q+7 - ep - ep 1S0uJ0A08po eule[UBIBIN | "€°6°Z'T 19
I | 01+Z 01+Z - ep - ep 1pdnisod pspns | *7's2'e 99
| | 01+Z 0T+Z - ep - ep efuagali 1 N|pO | "1°'9°2'C 59
AIqo [ua l|qo 1 1uSojeue wugojeue
quon3aid NIWIOAZ| | UBQIOAIRId | flusoAz| wjeysiq 11 DRIZIY ujensia 11 21214 g
efuean) eyou 13SOUAI}e-pod | I1SOUAI}E SUAO|SOd einjeudis |
nyaisi od yednisod efuean oy Jllq0 uaqionlald JludoAz| -




afuein3iso MSpijeAul | O)SUINOIIAl | "2T'2'Z
eyiueandiso
i | S+7 G+7 - ep - ep eaesd walueAlIBAISO S 1Z3AS N efldoRIUBWINYOG | "Z'TT 22 €8
I ! 0T+7 0T+Z - ep - ep nial11 wouza|peu eaelpo teaelld | ‘T TT°ZZ Z8
afuein8iso ouanisaelpz | ‘T1'CT°Z
[ [ 0T+Z 0T+Z - ep - ep npeJ eu epaljzo efouspiAl | ‘90Tz | I8
VaH
1 elepald 1 1 - ep - ep npeJ eu ayisez eaojsod aluspop | '§°0T°2'Z 08
VaH
L elepaid 1 1 - ep - ep esljo)o Soupeds/aiafasel/efdejeisul efueanids| | ‘v'01'z'e | 62
I | G+7 G+7 - ep - ep ejua|sodez ejeSewod ynpndo/epia 1pa|8aid | "€0T°2'C 8/
uReu
| I G+7 S+7 - ep - ep ueandis eu peJ ez ejjusjsodez alueaeljqosodsQ | ‘Z0T'Z'¢ Ll
VaH
1 elepald 1 1 - ep - ep eyizl euafoold | "T°0T'Z'C 9L
npeJ eu ejigez | 0T’
| I +7 +Z - ep - ep ewifuenojoq o e3salnz] | 'z'6°2°C S/
_ _ +z 4z s ep - ep n|afil wouzs|peu iisafireqo | anellid | '1°6'2°C L
yqo 1us Nqo | iudojeue 1uSojeue
QI0Maid | fluloAZ] | uBQIOAIBId | IUIOAZ| uendia | woRizg | uendia | onoopey "1q
efuean) eyou souAipje-pod | 13SOUAI e BUAO|SOd eineudis |
nyaisi od yednisod efuean) oy N}1|gO 1U3GIOATAId YIUIOAZ| E




VaH
1 elepaid 1 1 - ep - ep AN|po | MoAo3N | €Y' €6
129salwi 129salw alueaeljgosodso
| [ 9+7 9+7 - ep - ep ougnuis ez ase|30 eu ejepipuey anelld | “zv'z 6
eu elepipuey eaellud wiso) sfueaeljqosodso
| I 0T+Z 0T+Z - ep - ep ougnJis ez ewise|s0 s [zaAs n efipejuswnyoq | "T'v'z 16
esoupo 3oupeu efueajusez zaq ped ez afueaef|qosodso oupn.is | ‘v'z
VaH
1 efepaid 1 1l - ep - ep ewl|afi} wiuzs|peu nsalineqo | 2°€'C 06
VaH
1 efepald 1 1 - ep - ep BSOUPO 30%S491U0|0N yeuelsaud | alueaiusez | ‘1€z 68
£J9)UO|OA peY | '€'Z
ewneyIpuis
[ ! 0T+Z 0T+Z ep ep | ewpiuasalnod wiujexipuss es efupeins | "¢'€T°7°7 | 88
VaH
L efepaud 1 L - ep - ep eauznipod eujeyipuls | "TETTT | L8
VaH
1 elepaid L 1 - ep - ep alueainisuoy - a9afia oxlupey | ‘T'€T°T’C |98
efuend exiupey | "€T°2'C
eyiueansiso
| | G+7 G+7 - ep - ep eaeid walueALIBAISO S 1ZaAs N efipejuawnyoq | "Z'ZT°2'2 58
_ _ 0T+Z 0T+Z - ep - ep njalil wouzajpeu eaelpo i eneld | "1°Z1°2°7 | v8
A1qo 1ua Aqqo 1 wsojeue i3ojeue
qI0n31d | IUIOAZ] | UDQIOAIBAd | IUIOAZ| ueusia | wepRizd | wensia | ooz ‘1q
efuean) eyou 1ISOUAe-pod | 11SOUAIP|e B3UAO|SOd einjeusis .
nyja3si od yednisod efuean yoy 31lq0 1u9q.IoAlald JluaoAz| iz




Bulula.yau eyisez | ‘TI'€
[ _ (44 A7 : ep ep efueaezipo 1nojsod Ije3sQ | "'T'T°E 00T
| | G+7 G+7 - ep ep efueaezipo e8n|sn afuesenosn | "¢ T°T€ 66
_ _ S+Z q+Z - ep ep nwfeu o 1oA03N | TT'T'E 86
VaH
1 efepaid 1 L - ep ep efusfossod | eujuzasydu eqzifuyn | afuedssfis | T TT°g L6
sfuenezipo | afuedafys | “T°'T'€
eluafonysod ‘auiulayan | 'T°€
VIWIYdO | VINITOYLSOd ‘ININLIYNAN | "€
VaH eyou
1 elepaud 1 1 - ep ep doufloa aluazn|s oujiAld zn ouezan efpejuswinyoqg | ‘T'9°Z 96
ejo. Soulon afuaznis oujiA) | ‘9°2
VaH
1 elepald 1 1 - ep ep 1S0U[IOW NUZB|ZI Zh OUBZIA BfIoRIUBWNYOQ | “Z°S’T S6
VaH
1 elepald 1 1 - ep ep 1soujigow nuze|n zn ouezaa efioeuawnioq | "I°5'¢ v6
ASOUjIqON | "S°¢
NGO 1u3 NIiqo |1 1uSojeue iugojeue
qion1add | IUIOAZ] | USQIOAIBUd | NIUIOAZ| wjeusia | me | weudia | onppizg “q
efuean) eyou 11SOUAID|e-pod 1 IISOUAIP|E SUAQ|SOd esmeusis |
nya3si od yednisod efuean) yoy 31190 luaqionla.ld AIUIoAZ| =




inoueld pisfioueury | “T'T'y
egsalazi | Inoueld pisfdueuly | Ty
OALSAOAONNDVY | AINVAOISOd ONSIIDONVYNIL | ¥
[ I +Z (44 . ep - ep efloejuswinyop eje1so | "¢y'e L0T
I | 4 S+7 - ep - ep 11on03n | afudanipud | ‘T¥#'E 90T
eAeisop | 1zoad(iad ‘Iaelsns pysfioexyiunwioy | *¢°¢
I I +Z +Z - ep - ep efpejuawnyop ejeisQ | ‘Z'e's SOT
| | 2z 7+7 - ep - ep 11oA03n | sfuagnipiud | 'T'€°¢ 0]
eqnjsdo | eanpjniisesju] | "€'€
_ I (474 (474 - ep - Ep efloeJUSWNYOp e|elso | BRIUYSL | "T'Z°E €01
ewaudp | "€
[ [ Tz Tz - ep s ep eieafqo sfueansiso | eyisez eujearosdniold | “Z°Z'T'E z01T
[ I S+7 G+Z - ep - ep ejigez eusezodniold | ‘T'CT'E 10T
Allqo s ¥ qqo ! 1gofeue ludojeue
qioAlald | NIUIOAZ| | UBGIOAIBUd | IUJOAZ| fulendig | mpRZId | uensia | nnRizy “aq
efuean) eyou 13SOUAIDjE-pod | ISOUAIP|E 3UAO|SOd edneusis |
nya3si od yedn3sod efuean) yoy N1jqo 1uagionlaid NIULOAZ| Y




_ _ 11+Z 1T+2Z - ep - ep a31[uy auae|3 eluaziluy YluAsuq | "€'T'TY LTT

_ _ TT+2Z T1+Z - ep - ep egifuy euAen | ZT°TY 9TT

_ [ 1T+2Z TT+Z - ep - ep ueid juuoy | ‘T'TTY QTT
oajsponosifuy oysfioueury | “T'z'y
OAISpoAOUNdel | OAlIspoAoSIfuy | 2

_ [ T1+2Z 1T+Z - ep - ep epsalaz) eypnsnels | vty V1T

_ _ S+7 G+7 - ep - ep Ifeagalaz) isfibueuy 11eISQ | €Ty €TT

aujpo3
_ _ 1+2Z 1+2Z - ep - ep | aunojsod nyalil n sljqopzed ez ifeagalazl pisfpueuly |z 7Ty 495
VaH

1 efepaid 1 1 - ep - ep unes jusinez | TZTTY TTT
eyiasiess | egsalnzi eyjsfioueuly | z'T'v

_ _ T+ T+ - ep - ep eAe)SpaJs nja(pop | alusiqopo ez IneNiyez | "€ T'T'y 0Tt

_ _ 2z +2Z s ep - ep Inoueld pisfioueuy 1jeIso | ZT'TY 60T

VaH
1 efepauid 1 1 - ep - ep ueld pysfioueuy Hfugipod | “T'TTY 80T
q11go 1ua yqo | iugojeue iudojeue

GIoA3Jd | IUIOAZ] | USQIOAIBId | jludoAz| uensig 1! Rz ueusig 11 BRIzZId “q

efuean) eyou 13SOuUAIe-pod | ISOUAID|e dUA0|SOd einjeudis |

nya3s! od yednisod efuean) oy 1|90 1U3qI0A}R.d NIUJOAZ| Y




I | T1+Z T1+Z - ep - ep nunjes eu n}dwoud | nfuels o epsalaz) | ‘e 1'¢zy | 22T
_ _ TT+2Z TT1+2Z s ep - ep eungel esidiod aneflud 1 ofuaislioy ez efudiselng | T €Ty | 92T
VaH
1 efepaud 1 L - ep - ep eunes sfueleniez | eusfwoud ‘sluetenlp | ‘T'T'S eV | SZT
ungeiodiz | ‘T'€Cv
afuenojsod ouegnou | 32woud 1u3eld | ‘€'z
VaH
1 elepaid 1 1 - ep - ep sidio | efpezijowy | ‘#'7°Ty 144"
| I TT+Z 11+7 - ep - ep elejuanul Souys ediluy | '€z zy €71
I | TT+Z TT+Z - Ep - ep eABISpals yluaouso edifuy | ‘ZZ Ty (44"
VaH
1 elepaid 1 1 - ep - ep eARISpaJs yluaouso elpuspiag | ‘T'2'2w TZ1
OoAjsponosifuy oujeluale | ‘2t
I | TT+Z 11+Z - ep - ep eflaejuawnyop eupowod ejeisQ | '9'1°y ozt
_ _ TT+Z TT+Z - ep - ep afuazifuy ez [jawal ns 1oy pUSWNYOP 11810 | "' T°TY 61T
| | TT+Z TT+Z - ep - ep eungel yluzejzi | yluzejn asifuy | ¢'17y 8TT
NIG0 1ua Nyqot iusojeue iudojeue
QioAlaid | fIuloAZ| | uaqIomBId | Hj1udoAZ| wensia | mwoRiZI4 | wijensia | noopRizy "aq
efuean) eyjou 11SOUAIDE-pOod | 13SOUAID|E SUAO|SOd eanjeusis |
nya3si od yedn3sod efuean) joy 31|90 1U3QIOA}RId yIUI0AZ| 4




I I T1+Z 1142 S ep - ep ew /ey eu nydwoud | nfuels o epsalaz| | "8 €€y | 8ET
I | T1+Z TT+Z - ep - ep esnp nejdo o jwnzeods | *2'€€'Ty | LET
_ _ T1+2Z 1T+Z - ep - ep afivezuadwoy/Ifioeusdise/ifisad o uono3n | "9'€'€' Ty | 9€T
BWIAISPaAJS
i | 11+Z T1+Z - ep - ep wiua040 pjsualweusu/pisuafweu o MOA0BN | S €' €TV | SET
| i TT+7 TT+Z - ep - ep eweyueq s llupeuns founojsod o wono8n | ‘v'€¢Ty | YET
_ I T1+Z 11+ - ep - ep esidiod aaeflid | afusisioy ez efusige|ng | "Z'E' €Ty | €€T
VQaH
1 elepaud 1 1 - ep - ep eunjzed sfuesenlez | eusfwoud ‘alueten1g | ‘T°€ €V | 26T
a014e) aesouiod | aulpasy ‘Dunoyueg ey
_ I TT+Z T1+2 - ep - ep nungel eu njswoud | nfuels o esalAz| | “F'Z’ETY | TET
i | TT+Z IT+Z - ep - ep OAISWoZOU| N N euzop afuasinzl ez 1zojeN | "€'Z'€Zv | OST
_ _ TT+2 TT+Z s ep - ep eungel esidiod aneflid | afusigiioy ez efuaise|no | "2z €Ty | 62T
VaH
1 efepaud 1 1 - ep - ep euneJ afuesearez | eusfwoud ‘sluesenio | 'T'zs ey | 82T
afuenojsod ouzinag TETY
A1qo 1ud Rqo 1 iuSojeue 1usojeue
QIOA1D.d | IUIOAZ| | USQIOAIBId | YIUIOAZ| endig | iz | uensia | ogppizy aq
eluean) eyo. 13SOUAIDie-pod | 13SOUAID e BUAO|SOd einjeusis -
nyjaisi od yednisod efueany joy 31|90 1uU3qIOAIBId NIUIOAZ| 4




VvaH

elepa.d a/l

1 Stz

ep Ep

Ep Ep

T1+Z

aAefuud auzaiog

| | T1+Z 1T+Z - Ep - ED lisoule|afp 9111Se|jA PO IPOYd | 6TV 14"
I I T1+Z 11+Z - ep - ep EYBAR]S YIUBIOAO SIdS| | “L'¥'T'Y 124"
I | 1T+Z 11+Z - ep - ep luneJ {uzeiz| | ‘9'y'¢'y 34

TSETY

1T+Z

20l11ey auzalod

nulede|q zn euezaa efloeuswnyoq

Alqo!

Algo 1ua “1u8ojeue usojeue

qioAlid | NIUIOAZ| | usQioAlRld | jIULOAZ| ujensiq 1DRIZIA | lujendia | gz
efuean) ejod

myja3si od yednisod efuean) yoy A0 1UdGIONIBId NIUIOAZ|

aule3e|q eSifuy

1souApje-pod | ISOUAIE BUAO|SOd

einjeusis




g d S+7 S+Z ep - ep - 9){euzo aysoeNyIuap! | IN0POY ‘BYUIZOT | "E'T'S SS1
i I S+Z S+Z - ep - ep eylusLioy efbuaping | "Z°T'S et
a/i a/1 S+Z S+Z ep ep ep ep afoexy1oads | efioeuswnyop exluys) | T'T'S €9T
1ae3sns pisfpewsogu) | *T°g
VIDVANIWNNNOA | ISYNSIY DISTIDVIANYHOANI | °S
| | T1+Z T1+Z - Ep - ep Jozpeu pysfuep | 'z9°Ty ¢ST
I I TT+Z TT+2 - ep - ep Jozpeu ifusenun | 'T°9°Ty 16T
Jozpeu pisfidueuly | *9'z'y
| | TT+Z TT+2 - ep - ep BXgelAZI 1 IUNQRIqO | "TT°'S Ty | 0ST
| | TT+Z T1+Z - ep - ep 1zojeuluind | ‘'T°C°S'TY | 67T
Inojgou3 uIng | ‘T'S°TY
_ _ S+Z S+Z s ep S ep eyeueq aflouesen | €T'GTY | 8T
[ [ G+7 S+7 - ep - ep 1wnzelods |uJIAjO/agzpnieu/lIonosn lUARGEN | 2 TS TV | LYT
Aqo 1us qqo ! ludojeue 1ugojeue
Qi0M3id | NIUIOAZ| | USQIOAIRId | N1uLOAZ| ujendia | wbzd | wensia | ogeooed "
efuean) ejyou 13souADie-pod | 13SOUAIP|E 3UAO|sOd eJnjeusis
nyjaisi od jyednisod efuean) oy 1|0 1U3qIOA}3Id HIUIOAZ] 4




ejejepod yiuqoso eynsez | °g:'g
VaH
1 efepaid 1l 1 - Ep - Ep allouapins supowod | "€'¥'S 121"
VAaH (dusidez
1 efepaud 1 1 - ep ep ep 1uagzpnJan) afiaeluswinyop sflouapias auaousQ | "Z'¥'s €91
VaH
1l efepaud 1 1l ep ep ep ep efuenojsod 2inpadoid | "T't'S 291
aluenojsod oyspain | ‘'S
VaH
1 efepa.d 1 1 - ep - ep efioewuoyul sfueaepzl ez ensfiyez efpuaping | ¢ 9T
i | S+Z S+7 - ep - ep efpewdojul afuenepz ez insfiyez | "g'¢'s 09T
VaH
L efepald 1 L ep - ep . aluesiwiojul ez nyiuasalrod agsalazi afugipon | “z'e'S 65T
4/l 4/l S+7 S+Z ep Ep ep ep slueJiwiojul ez exluaqznis nfuerousaw) 0 AN|PO | "T'E’S 851
efidewoyu) afualsiioy t 3soudnysoq | "§°S
11S0Y 1N3su|
a/i 4/l G+7 S+7 ep ep ep ep a[0y exelepod dzeq zn ouezaa effpeyuswinyoq | "T°Z°S /ST
ejelepod azeg | ‘z's
| | G+Z G+7 - ep - ep eAelsns nfueaezipo o efidejuswinyod | "¥'1°S 9ST
Nijqo 1ua jqiqo 1 1udojeue iudojeue
QiON3id | DJIUIOAZ] | USQIOAIBId | HjIUIOAZ| ulendig | WpRizi4 | weudia |z “iq
efuean) ejou 13SOUAIye-pod | [ISOUAII}e BUAO|SOd einjeusis :
nya3si od yednjsod efuean) yoy 31jqO 1uU3gqionlaid )IU40AZ| 4




VaH
1 efepald 1 1 - ep - ep ew|afoud o epsalaz) eyslipueuld | s 1'9 VLT
VaH
1 efepaid 1 L - ep - ep epfafoad nuao n jeiseu (nopey | 4'T'9 €LT
VaH
1 elepaid 1 1 - ep - ep eieyafoud ewilelnzai o e3salaz) | €19 rdA)
vaH
1 efepald 1 1 - ep - ep eyeyafoud nfuerasyod o ayn|po/ionodn | "Z'T°9 TLT
VaH
L efepaid 1 L - ep - ep ewipyafoid o 1oepod | “T°'T°9 0LT
1pjaload pjoealzesisiouanisueuz | '1°9
ILM3rO¥Ud | VINVAIZVYLSI VNIALSNVNZ | 9
| | S+Z S+Z - Ep - ep eflouapuodsaloy | 'G'g'g 691
VaH eyelepod yluqoso
1 elepaid 1 1 - ep - ep 9115eZ ngpanoltd zn ouezaa efldelUBWINNOP BIRISO | '7'S'S Q9T
_ _ G+Z q+7Z - ep - ep nsonlfialnod o anefz) | '€'g'g 9T
vaH
1 efepaud 1 L - ep - ep 9PeJqo 1ISOUAI e e[DUBPIAT | "Z°G'G 99T
vaH eyelepod ylugoso
1l efepaid 1l 1 - ep - ep n1iigez ez eyiuaqznis nfueAouswi o ANIPQO | ‘1°S°S 991
yqo 1w jliqo ! dojeue 1u3ojeue
QUOoAID4d | NIUIOAZ| | u3GIOAIBNd | IUIOAZ| lujensia | mmizi4 | wujeusia | mooRizd “1q
efuean) exyoJ 13souAipje-pod | 1}SOUAIDjE BUAO|SOd eanjeusis .
nyajsi od yednysod efuean) yoy 3}1jq0 1uagqionlaud }IUI0AZ| Y




vaH
L efepaid L 1 ep - ep - apeuts nfuaisiioy o aftousdping | 212 18T
| | €+Z €+7 - ep - ep ope.s afualgloy ez Inafiyez | "T'T°L 081
elnlnsuj afidejuswnyoq 1nopuoy | efueaojsod efppejuswinyoq | “T°Z
V13rd0O HINQNYLS IINVAO1SOd | °L
VvaH
1l elepaid 1 1 - ep - ep efusfjsiw eupnuis/ozijeue/s(ipnis auapedz| | ‘Z°€'9 641
efusfjsiw yiugnais/ezijeue/elipnis
| | TT+Z TT+Z - ep - ep npeJzi zn ouezsa axynjpo/luonosn | ‘T°€9 8/1
efualjsiw eupnays | azijeue ‘afipnis | "€°9
efiousisjuoy/eseuiwas/eaodnys afuespueuyns
I | G+7 G+7 - ep - ep 1 nuodiod nysfipueuly ez easfiyez eflseyuswinyoq | ‘€°z°9 LLT
ezalAzI
eyslioueuly a3 efiduassjuoy/eleujwas/enodnys
I | IT+Z IT+Z - ep - ep nfioeziue31o zn ouezsA ayn|po/ionodn | 22’9 9/1
efisussayuo)/edeujwas/eaodnys
I i G+Z G+7 - ep - ep nfipezjuedio zn ouezaa efipeuswnyioq | “1°2°9 S/T
NAIswazoul | ifjwaz n af1ouaaajuo)y ‘ueulwas ‘inodnys Juniis/ousdnisueuz | “z'9
NI|go 1ua . }qo 1 usojeue wdojeue
qIoMaid | |uI0AZ| | uaqiomlald | juioaz| lulepdia | wivRizI4 | wjensia | oz g “q
efuean) eyou 11SOUAID|E-pOd | 13ISOUAID|E BUAO|SOd eimeusdis |
nyaisi od yednisod efuean oy }1jqO 1U3qIoAlBId YIUIOAZ| d




_ _ €+2Z €+Z - ep - ep ape.s afuanglioy ez 1nafiyez | "7z, €61
VaH
1 elepald L L ep - ep - 1zojeley ‘a8ifuy aulejuaau] | ‘T°Z°L Z6T
efuenojsod Souljuzifuy efidejuawnyjoq | "Z°Z
VaH
1l elepaid 1 1 - ep - ep edlupa|szes puod | ‘ZT'T°L 161
VaH
L efepaid L 1 s ep - ep BZaMO puoy | "IT'T'L 06T
VaH
1 efepaid 1 1 - ep - ep an0s9|d zn Souezan enpess puod | 0T’ T2 68T
VaH
L efepaid 1 L - ep - ep eAlpeJ3 Bodswiy puod | 6'T'L 88T
VvaH
1 efepaid 1 1 - ep - ep enipeld Soulaloysip puod | '8 T°L /8T
VaH
1 elepaud 1 1 - ep - ep ealpeld Soupalouo) puod | LT/ 981
VaH
1 efepa.d 1 1 - ep - ep alpeluswnyop 0104 puod | ‘9°1T°Z G8T
VaH
1l efepaid 1l 1 - ep - ep BAIpEJZ 03PIA pUOd | "G°T°L 81
vaH
1 efepauid 1 1 - ep - ep enpesd Sousidoyna puoq | v'T°L €8T
VaH
L elepaid L 1 - ep - ep ewlAopuoj o 981fuy sudejuaau] | €T/ 781
N1jqo 1ua NIqo | iusojeue 1udojeue
glomdid | IUIOAZ] | uagqioAlald | NIuLOAZ| wensia | mezid | wensia | oppizy “q
eluean) eyo4 13sounIpje-pod | 3SOUAI} e SUAO|SOd einjeusls |
nya3s! od jyednisod efuean) joy Y1]qO 1UqIoAIId yIuloAzZ| Y




:ns e[ueAN) BAOY0J B)BUZO B[RISO

‘eleuswnjop efuean) auipo8 nfeaegeuzo ayfoiq (oY) elueany ewiaoyos s nadnis N

:puawodopn
01zn
ouezaa e)salnz) eypenepzl | efuepz) afuelpueuyns
d d IT+Z IT+Z ep - ep - 1 nuodyod nysfioueuyy ez eaafjyez efioeluswnyoq | "£'€2 Z0T
VaH
1 elepaid L L ep - ep - oAo3N | "9'€L 10T
4 q +Z +Z ep - ep - IAOpel lUBILOBDT | "G'E°L 00¢
VaH
L elepaid L 1 ep - ep - allzuaday | v'eL 66T
VaH
L efepaid L 1 ep - ep - InOpel JuaReAyudaN | "€'€"L 86T
VaH
1 efepaid 1 1 ep - ep - nAelqo ez juayeaylid inopey | "Z°€°L L6T
vaH
L elepaid 1 L ep - ep - eaopels efpuaping | T°¢°L 96T
jsouje|alp eygeaepz| | "€°L
VaH
1 efepaud 1 1 - ep - ep apeus sid1o | nfizinal zn ouezaa efipelusawnyoqg | ‘v'zZ G6T
VaH
1 elepaid L L ep - ep - 1uay1q | 3fiyeasolqig | "€7°L 6T
qo 1w NI[9O 1 iuSojeue iusojeue
qIoA12dd | YIUWIOAZ| | UBQUOMBUd | flUJOAZ| uEeusia | Ry | wensia | onopizy -1
efuean) eyou 13sounip|e-pod | ISOUAIPjE BUAO|SOd eanjeus)s |
nya3si od yednisod efuean) oy 1|90 1U3qIOoAIdId YIUIOAZ] 4




PQWBIN BA| *2s "Ip
:edll|asreuney

"ngeus eu iudnis anefqo euep po uep 1Wso 33 NG 1.0 0

euep eanyasu| 1pod fouse[So eu uafjaelqo sauipod V2oL <0\ PO efuean) ewlAo)od S nyIISUIOP|04 | n(iISojouls ez eaniisu| ealpels Sousejuswnyop sidod of ep as alnpinn

; IsTd )
yi..a%&y&ﬁ 43R 1p -youd

:e23(1n eSouneadn eslupalspaid

R )

/%\ _\N\\N‘@ g\_\ {fodadnN

‘enyisu| 1901d fouse|So eu anefqo euep po euep weso n3eus eu ednis eajpesd Sousejuswnyjop sidod leaQ

woluawmjop wipnfeseno8po wisnip

uafusfiwez of 111 11zea oeisaad (Is 1 yiupaesd ‘eynjpo “Jono8n) Juswnop 3f [ofoy n ousoupo ‘uagn(pez sids af [ofoy n suipo8 eya1si po as eun)es efuean) yoy - 7
ejeiseu efpezuawnyop 3 [ofoy n auipo3 eyalsi po as eungel efuean) jol—N

yoy

‘eAlyJe Sounaezap Souzajpeu alusigqopo oueljaequid zn ‘qujafd n 11eSQO 3zow! 3s NY1|qO woujelsip n ef12eIUSWNNOP BY04 NY31SI Od - esug =g
‘eAlyJe Sounezap Souzs|peu afuaiqopo oueljaequd zn ‘quyald n 131PN)z] 9zow s eflaeusWIN}OP B0 NY31SI Od - 1112N)2] = |

-3fuean oufeu} ez aaiqepo 13 n 3s efdeIUSIWNYOP B0 NY31SI 0d - afueany oules) — |

Hypdnisod



HRVATSKI DRZAVNI ARHIV CROATIAN STATE ARCHIVES

INSTITUT ZA ETNOLOGLG ™
JU
| FOLKLORISTIKU, Zagreb

KLASA: UP/I-612-06/21-03/29 Subiceva 42
URBROJ: 565-09/5-21-2 Primljeno 15,06 1504
Zagreb, 14. lipnja 2021. Urbroj Q‘OSIO%QJ'O'L

Temeljem ¢l. 96. Zakona o opéem upravnom postupku (»Narodne novine«, broj 47/09), &l. 10. Zakona
o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18 i 98/19) i ¢l. 5. 1 7. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne novine«, broj 105/20), a na zahtjev
Instituta za etnologiju i folkloristiku, Subi¢eva ulica 42, 10 000 Zagreb, 8. lipnja 2021. izdaje se:

RJESENJE
0 odobrenju
Pravila za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom Instituta za etnologiju i folkloristiku
i 0 odobrenju
Popisa dokumentarnog gradiva Instituta za etnologiju i folkloristiku s rokovima Cuvanja

1. Daje se odobrenje na primjenu Pravila za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom
Instituta za etnologiju i folkloristiku, Subiéeva ulica 42, 10 000 Zagreb, usvojena Odlukom
Upravnog vijeca Instituta od 31. svibnja 2021., URBROJ: 2-05/05-21-01.

2. Odobrava se Popis dokumentarnog gradiva Instituta za etnologiju i folkloristiku s rokovima
¢uvanja kao prilog Pravilima za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom Instituta
za etnologiju i folkloristiku.

3. Ovim RjeSenjem odobrava se primjena Popisa dokumentarnog gradiva Instituta za
etnologiju i folkloristiku s rokovima Cuvanja u svrhu izrade prijedloga za odabiranje i
izlu¢ivanje isklju¢ivo onog gradiva Instituta, koje je navedeno u odobrenom Popisu.

4. Izmjene i dopune Pravila iz toke 1. ovog Rjesenja, sukladno odredbi ¢l. 5. st. 2. Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se dostaviti Hrvatskom
drzavnom arhivu na odobrenje, u protivnom nisu pravno vazece.

5. Izmjene i dopune Popisa gradiva iz tocke 2. ovog RjeSenja, sukladno odredbi ¢l. 7. st. 2.1 3.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, moraju se dostaviti
Hrvatskom drzavnom arhivu na odobrenje, u protivnom nisu pravno vazece.

ObrazloZenje

Institut za etnologiju i folkloristiku dostavio je zahtjevom, dana 8. lipnja 2021., Pravila za upravljanje
dokumentarnim i arhivskim gradivom Instituta za etnologiju i folkloristiku i Popis dokumentarnog
gradiva Instituta za etnologiju i folkloristiku Hrvatskom drzavnom arhivu koji temeljem ¢lanka 5.1 7.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne novine«, broj 105/20)
izdaje odobrenje na predlozene akte.

Budu¢i da je Institut za etnologiju i folkloristiku izradio Pravila za upravljanje dokumentarnim
gradivom sukladno ¢l. 5. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne
novine«, broj 105/20), odnosno Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja sukladno ¢l. 7.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, trebalo je donijeti RjeSenje kao u
dispozitivu.

Rokovi ¢uvanja gradiva u Popisu gradiva iz to¢ke 2. ovoga RjeSenja primjenjuju se ukoliko drugim
propisom, odlukom ili rje§enjem nadleZnoga tijela, nije utvrden dulji rok ¢uvanja.

Hrvatski drzavni arhiv u svakom pojedinom sludaju izludivanja gradiva kod Instituta za etnologiju i
folkloristiku ima pravo odrediti i dulje rokove ¢uvanja od onih navedenih u Popisu gradiva iz tocke 3.
ovoga Rjesenja.

Uputa o pravnom lijeku:
Protiv ovog rjeSenja moZe se izjaviti zalba Ministarstvu k
dostave rjeSenja. Zalba se predaje putem Hrvatskog drzavnggsa

Marulicev trg 21, 10000 Zagreb, Hrvatska | tel: ++385 1 48 01 999 - fax: ++385 1 48 29 000 - e-mail: hda@arhiv.hr - hitp://www.arhiv.hr - MB: 3205380 - Ziro ra¢un: 2340009-1100010080




