Na temelju ¢lanka 44. Statuta Instituta za medicinska istrazivanja i medicinu rada, Zagreb,
Ksaverska cesta 2, Znanstveno vijece Instituta za medicinska istrazivanja i medicinu rada na
svojoj 211. sjednici odrzanoj 30. studenoga 2016. donijelo je

PRAVILNIK O SASTAVU I NACINU RADA UREDNISTVA CASOPISA
ARHIV ZA HIGIJENU RADA | TOKSIKOLOGIJU

l. Uvodne odredbe
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje sastav i nacin rada uredniStva znanstvenostru¢nog Casopisa
Arhiv za higijenu rada i toksikologiju - Archives of Industrial Hygiene and Toxicology, ISSN:
0004-1254, eISSN 1848-6312 (nadalje: Arhiv) kojega izdaje Institut za medicinska
istrazivanja i medicinu rada u Zagrebu (nadalje: Izdavac) uz potporu Ministarstva znanosti,
obrazovanja i sporta Republike Hrvatske (nadalje: Ministarstvo).

Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i zenski rod.

Clanak 2.

Opc¢a nacela sastava i nacina rada Arhiva sukladna su dokumentu "Standardi uredni¢kog rada:
urednicke odgovornosti i prava" (nadalje: Standardi) objavljenom na internetskim stranicama
Ministarstva.

1. Casopis
Clanak 3.
Arhiv je neprofitan Casopis koji objavljuje recenzirane znanstvene, struéne i pregledne radove
te druge priloge iz biomedicinskih znanosti, a posebno medicine rada, toksikologije i

zdravstvene ekologije. Svrha je Arhiva objavljivati §to kvalitetnije ¢lanke, obrazovati domace
znanstvenike 1 stru¢njake te posti¢i Sto vecu ¢itanost u zemlji 1 u svijetu.

Profil ¢asopisa te dobra praksa vezana uz predaju, pripremu, recenziranje i obradu rukopisa za
objavljivanje uredeni su Uputama autorima i Standardima.

1. Izdavaé
Clanak 4.

Izdava¢ osigurava stru¢no osoblje 1 podrSku casopisu, ukljucujuéi uredske prostorije,
pismohranu, uredsku i raCunalnu opremu i pristup Internetu.
Izdavac se brine za stru¢nu edukaciju osoblja 1 primjenu modernih tehnologija podrske.

Izdava¢ prema potrebi ugovara poslove grafi¢ke pripreme, tiskanja, lekture rukopisa te usluge
objavljivanja i indeksacije Arhiva na medunarodnim platformama i bazama, uzimajuci u obzir
preporuke glavnog urednika.



V. Urednistvo
Clanak 5.

O izlazenju Casopisa te odrzavanju profila i razine casopisa brine se UredniStvo Casopisa.

Uredni$tvo ¢asopisa sainjavaju:

e glavni i odgovorni urednik;

pomoc¢ni urednici;

izvrs$ni urednicki odbor (nadalje: [UO);
savjetodavni urednicki odbor (nadalje: SUO);
tehnicki urednik;

graficki urednik;

jezicni urednici za engleski jezik;

tajnik;

administrativno-tehnicki suradnik.

Uredni$tvo ¢asopisa u uzem sastavu (tj. bez IUO i SUO) odrzava sastanke na tjednoj osnovi
ili prema dogovoru, a radi rjeSavanja aktualnih pitanja vezanih uz rad ¢asopisa.

V. Glavni i odgovorni urednik
Clanak 6.

Glavni i odgovorni urednik (nadalje: Urednik) mora biti zaposlenik lzdavaca, koji je izabran
najmanje u znanstveno zvanje viseg znanstvenog suradnika.

Urednika Arhiva bira Izdava¢ putem internog ili javnog natjeCaja na koji se ravnopravno
mogu javiti svi znanstvenici koji udovoljavaju kriteriju iz stavka 1. ovog ¢lanka te ostalim
uvjetima propisanim natjecajem. Kona¢nu odluku o izboru Urednika donosi odgovorna osoba
Izdavaca (ravnatelj) uz suglasnost Znanstvenog vijeca.

Urednik se brine o znanstvenom 1 stru¢nom integritetu ¢asopisa. Njegova je osnovna zadaca
prikupiti 1 izabrati Sto kvalitetnije znanstvene i1 strucne rukopise za objavljivanje, pripremiti
najmanje Cetiri broja Arhiva godisnje te osigurati redovitost njegovog izlaZenja kako bi stekao
i/ili ouvao prepoznatljivost i izvrsnost mjerenu kroz impact factor i druge pokazatelje
kvalitete Casopisa.

Mandat Urednika traje Cetiri godine s moguénoS$¢éu ponovnog izbora. Broj ponovnih izbora
nije ogranicen.

Ugovorom izmedu Izdavaca i Urednika Arhiva odreduju se i ureduju urednicke kvalifikacije,
odgovornosti i nadleznosti u skladu sa Standardima. Tamo gdje postoje suprotne odredbe, u

obzir se uzima ugovor.

Urednik za svoj rad prima nov¢anu naknadu, a visina nov¢ane naknade utvrduje se ugovorom.



Urednik predlaze Izdavacu imenovanje pomoénih urednika i u suglasnosti s Izdavacem bira
¢lanove 1UO Arhiva.

Urednik za uredivanje povremenih tematskih brojeva ili dijelova redovitih brojeva moze
pozvati gosta urednika.

Urednik Izdavacu dostavlja godisnji izvjestaj o radu u razdoblju od 15. studenog do 15.
prosinca svake tekuée godine, predlaze budzet Arhiva za narednu godinu, te priprema
dokumentaciju za prijavu na natje¢aj Ministarstva za financijsku potporu ¢asopisu.

Urednik prestaje s radom istekom odnosno raskidom ugovora i/ili prestankom radnog odnosa
kod Izdavaca.

Urednik moze raskinuti ugovor s Izdavacem, a obavijest o raskidu s obrazlozenjem duzan je
dostaviti Izdavacu u pisanom obliku najmanje tri mjeseca prije odlaska s duznosti Urednika.

U tromjese¢nom razdoblju od obavijesti do dana raskida ugovora opisanom u ovome ¢lanku,
Urednik je duzan obavljati svoje ugovorne duznosti i upoznati svojega nasljednika sa
zateCenim stanjem.

Izdava¢ moZe raskinuti ugovor s Urednikom ako je nezadovoljan njegovim radom odnosno
kada Urednik ne postuje odredbe ugovora, a obavijest o raskidu duzan je dostaviti Uredniku u
pisanom obliku s obrazlozenjem najmanje tri mjeseca prije dana s kojim namjerava raskinuti
ugovor.

VI. Pomoéni urednici
Clanak 7.

Pomo¢ni urednici moraju biti zaposlenici izdavaca koji imaju proveden izbor najmanje u
znanstveno zvanje znanstvenog suradnika.

Glavni urednik moze imenovati najvise tri pomoc¢na urednika. Ukoliko je glavni urednik
nezadovoljan radom pomo¢nih urednika, ima diskrecijsko pravo njihova opoziva. Odluku o
imenovanju i/ili razrjeSenju Svojih pomoc¢nih urednika donosi glavni urednik, a o tome je
duZan obavijestiti odgovornu osobu Izdavaca.

Pomo¢ni urednici duzni su aktivno raditi na prikupljanju i uredivanju rukopisa za
objavljivanje, zajedno s Urednikom brinu o poslovanju c¢asopisa, sudjeluju u izradi
dokumentacije za prijavu na natjecaj za financiranje, zamjenjuju Urednika u slucaju njegove
odsutnosti, aktivno sudjeluju u promicanju ¢asopisa U javnosti.

Mandat pomo¢nih urednika traje do najviSe Cetiri godine s moguénoS¢u ponovnog izbora.
Broj ponovnih izbora nije ogranicen.

VII.  Izve$ni urednicki odbor (1UO)
Clanak 8.
Uloga IUO-a jest pruziti stru¢nu potporu Uredniku u prikupljanju i obradi rukopisa.



Obaveza ¢lanova [UO-a je aktivno sudjelovanje u promicanju interesa ¢asopisa. Na molbu
Urednika i/ili pomo¢nih urednika ¢lanovi IUO-a mogu procitati zaprimljeni rukopis ¢ija je
tema povezana s njihovim stru¢nim podru¢jem te dati svoje misljenje i predloziti daljnji
postupak, ukljuéujuci pouzdane i stru¢ne recenzente. Po potrebi, ¢lanovi IUO-a mogu i sami
recenzirati zaprimljeni rukopis.

Clanove IUO-a bira Urednik na razdoblje do najvise Cetiri godine, s mogu¢nos¢u ponovnog
izbora. Broj ponovnih izbora nije ogranicen.

Clanovi IUO-a mogu biti znanstvenici i/ili visokoobrazovani stru¢ni pojedinci.

Glavni urednik ima diskrecijsko pravo opoziva ¢lana IUO-a ukoliko je nezadovoljan
njegovim radom.

Clanstvo poéinje i prestaje odlukom Urednika uz pisano obrazloZenje, ¢lanstvo moZe prestati i
istekom mandata, odlaskom Urednika, odnosno na vlastiti pisani zahtjev ¢lana IUO-a uz
obrazlozenje.

Clanstvo u IUO-u je dobrovoljno, smatra se velikom asti i ne placa se.

Osim ¢lanova iz ustanove Izdavaca, ¢lanovi [UO-a mogu biti i iz drugih ustanova, a pozeljno
je i da dio ¢lanstva dolazi iz inozemstva.

Ravnatelj Instituta kao predstavnik Izdavaca ¢lan je IUO-a Arhiva.
U IUO-u trebaju biti zastupljena sva drustva kojih je Arhiv sluzbeno glasilo.
IUO treba redovito obnavljati mladim ¢lanovima.

IUO se sastaje na poziv Urednika. Sastanci lUO-a mogu se odrzati i putem telekonferencije
odnosno putem Interneta.

Sastancima 1UO-a mogu na poziv Urednika prisustvovati i ¢lanovi SUO-a, predstavnik
Znanstvenog vijeca Instituta te po potrebi gost urednik i ostale osobe relevantne za casopis.

Izmedu ¢lanova [UO-a Urednik moze imenovati urednika za statistiku.
Na znanstvenim ili struénim okupljanjima poput kongresa i radionica, ¢lanovi IUO-a trebaju
iskoristiti svaku priliku za promociju Arhiva i prikupljanje Sto vise rukopisa koji odgovaraju

njegovu sadrzaju.

Clanovi IUO-a obvezuju se raditi na dobrobit Easopisa, postujuéi eti¢ka nadela u znanstvenom
izdavastvu.

Za samostalna istupanja u javnosti koja bi mogla utjecati na ugled ¢asopisa, ¢lanovi IUO-a
moraju dobiti prethodnu suglasnost Urednika.

Clanovi IUO-a imaju pravo predlagati ¢lanove SUO-a ili Uredniku/Izdavaéu predloziti njihov
opoziv, smatraju li da za to postoje opravdani razlozi.



VIIl. Savjetodavni urednicki odbor (SUO)
Clanak 9.

SUO je skup struénjaka iz zemlje i inozemstva koji svojim medunarodnim ugledom
promoviraju Arhiv te pruzaju struéne usluge vezane uz pojedine rukopise, ukljucujuci
recenziju odnosno odabir i suradnju s vrsnim recenzentima.

Clanovi SUO-a za svoj rad ne primaju naknade.

Clanstvo u SUO-u nije ograni¢eno, a revidira se prije izlaska prvog broja volumena Arhiva za
tekucu godinu.

Clanove SUO-a koji kroz duZe vrijeme nisu aktivni, ne komuniciraju s &asopisom ili ako sami
izraze Zelju izlaska iz SUO-a Urednik ¢e razrijesiti sukladno stavku 5. ovog ¢lanka.

Odluku o imenovanju / razrjeSenju ¢lanova SUO-a donosi Urednik u dogovoru s pomo¢nim
urednicima i Izdavacem.

IX. Tehnicki urednik
Clanak 10.

Tehnicki urednik moZe biti zaposlenik Izdavaca koji osim redovnih poslova ureduje i
priprema rukopise za graficku pripremu i tiskanje u skladu s Uputama autorima i prijedlozima
uredni$tva. Ispravlja prijelom rukopisa i drugih priloga koji se objavljuju u Arhivu i radi
korekturu. Odgovoran je za to¢nost reproduciranja rukopisa i rjeSavanje tehnickih problema
vezanih uz redovno izlazenje Arhiva.

Tehnic¢kog urednika odlukom imenuje i razrjeSuje odgovorna osoba Izdavaca uz suglasnost
Urednika.

X. Graficki urednik
Clanak 11.

Graficki urednik moze biti zaposlenik Izdavaca koji osim svojih redovnih poslova radi i na
pripremi, obradi i grafi¢koj pripremi (prijelom, eng. layout) rukopisa i svih ostalih priloga koji
se objavljuju u Arhivu prije tiska. U dogovoru s Urednikom moze obavljati i druge poslove od
interesa za Casopis, poput odrzavanja mrezne Stranice Casopisa i elektroni¢kog sustava za
uredivanje rukopisa i dr.

Grafickog urednika odlukom imenuje i razrjeSuje odgovorna osoba Izdavaca uz suglasnost
Urednika.

XI. Jezicni urednici i lektori
Clanak 12.

Jezi¢ni urednici za engleski jezik struéne su osobe zaposlene u Institutu koje u okviru poslova
radnog mjesta na koji su rasporedeni rade na jezicnom uredenju rukopisa 1 njthovoj pripremi



za tisak. Zaduzeni su za komunikaciju s autorima, a prema potrebi i recenzentima rukopisa, u
cilju pripreme S$to kvalitetnijeg materijala za objavljivanje u Arhivu. Obvezni su raditi
sukladno pravilima struke, postuju¢i eticka nacela u znanstvenom izdavastvu. U dogovoru s
Urednikom mogu obavljati i ostale poslove od interesa za Arhiv.

Pozeljno je da se jezi¢ni urednici za engleski jezik stru¢no usavrSavaju na relevantnim
Pohadanje takvih radionica/kongresa u inozemstvu moguce je najviSe jednom godiSnje,
ovisno o financijskim moguénostima ¢asopisa, o ¢emu konac¢nu odluku donose Urednik i
Izdavac.

Lektor za hrvatski jezik stru¢na je osoba — vanjski suradnik koja radi na jeziénom uredenju
rukopisa i ostalih priloga koji se u Arhivu objavljuju na hrvatskom jeziku. Jezi¢nog urednika
za hrvatski jezik bira Izdavac uz suglasnost Urednika, a Izdavac s lektorom sklapa ugovor za
poslove lektoriranja vezanih za ¢asopis Arhiv.

XII.  Tajnik
Clanak 13.

Poslove tajnika Arhiva obavlja osoba zaposlena u Institutu u okviru poslova radnog
mjesta/polozaja na koje je rasporedena, a koja se brine o zaprimanju rukopisa, odrZzavanju
baze podataka Casopisa, dopisivanju s autorima i recenzentima, komunikaciji s jezi¢nim
urednicima i tiskarom, vodi zapisnike sa sastanaka IUO, a u dogovoru s Urednikom obavlja i
ostale poslove vezane uz izlazenje Arhiva.

XIIl. Administrativno-tehnicki suradnik
Clanak 14.

Administrativno-tehnicki suradnik je osoba zaposlena u Institutu koja u okviru poslova svog
radnog mjesta brine o pretplati na ¢asopis, komunikaciji s pretplatnicima, razmjeni ¢asopisa,
otpremi tiskanih primjeraka Casopisa postom i arhiviranju dokumenata relevantnih za rad
Urednistva te obavlja poslove unosa elektroni¢kih sadrzaja Arhiva na portal HRCAK. U
dogovoru s Urednikom obavlja i ostale administrativno-tehni¢ke poslove vezane uz izlazenje
Arhiva.

XIV. Zavr$ne odredbe
Clanak 15.

Clanovi Urednistva koji obavljaju poslove tehni¢kog i grafickog uredenja, prijeloma,
uredivanja bibliografije, digitalizacije starih brojeva, odrZavanja mrezne stranice 1i/ili
elektronickog sustava za uredivanje Casopisa te druge administrativno-tehni¢ke poslove od
interesa za Casopis za svoj rad mogu primiti naknadu ¢ija se visina utvrduje ugovorom izmedu
Izdavaca 1 izvodaca u skladu s raspolozivim sredstvima koje je doznacilo Ministarstvo.



Clanak 16.

Ovaj Pravilnik o sastavu i nainu rada uredniStva Casopisa Arhiv za higijenu rada i
toksikologiju moze se mijenjati i dopunjavati na nacin i postupkom koji je propisan za
njegovo donosenje.

Clanak 17.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o sastavu i na¢inu rada uredni$tva ¢asopisa Arhiv za
higijenu rada i toksikologiju prestaje vaziti Pravilnika o sastavu i na¢inu rada uredniStva
Casopisa Arhiv za higijenu rada i toksikologiju od 28.11.2006. godine.

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik o sastavu i nainu rada uredniStva Casopisa Arhiv za higijenu rada i
toksikologiju stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i Instituta.

Klasa: 01-13/16-03/1
Ur.broj: 100-20/16-2

Predsjednica Znanstvenog vijeca Instituta

dr. sc. Snjezana Herceg Romanic¢

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik o sastavu i na¢inu rada uredniStva casopisa Arhiv za higijenu
rada i toksikologiju objavljen na oglasnoj plo¢i Instituta dana 30. studenoga 2016. godine te
da je isti stupio na snagu dana 8. prosinca 2016. godine.

Ravnateljica Instituta

prof. dr. sc. Ana Luci¢ Vrdoljak



