Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnika o uvjetima smjestaja, opreme,

zasStite i obrade arhivskog gradiva, broju i strukturi stru¢nog osoblja arhiva, Uredbe o nazivima radnih

mjesta i koeficijentima sloZenosti poslova u javnim sluzbama te Statuta Drzavnoga arhiva u Pazinu

ravnatelj DrZzavnog arhiva u Pazinu donosi sljedece

IZMJENE I DOPUNE

PRAVILNIKA O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

U DRZAVNOM ARHIVU U PAZINU

Clanak 1.

U Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada u Drzavnom arhivu u Pazinu klasa: 003-

05/14-03/01, urbroj: 2163-56-01-15-10 od 1. srpnja 2015. godine ¢lanak 10. mijenja se i glasi:

Odjel i odsjeci za sredivanje i obradu arhivskog gradiva obavljaju sljedeée poslove:

sreduju i stru¢no obraduju arhivsko gradivo;

izraduju obavijesna pomagala;

skrbe o arhivskom gradivu u spremistima, tehni¢koj opremljenosti i fizickoj sigurnosti
gradiva;

proucavaju, istraZzuju i znanstvenim metodama obraduju pitanja iz arhivske struke;

daju struéne informacije;

vrie vrednovanje arhivskog gradiva;

sudjeluju u vodenju akvizicijske politike DAPA, zaprimaju preuzeto gradivo te sudjeluju u
razvodenju preuzetog arhivskog gradiva sukladno topografskim inventarima;

po potrebi daju stru¢ne smjernice u sredivanju arhivskog gradiva;

predlazu i sudjeluju u odabiru arhivskog gradiva za restauriranje, mikrofilmiranje i
digitalizaciju;

pripremaju arhivsko gradivo za publiciranje i organizaciju izlozbi;

sudjeluju u organizaciji kulturno-prosvjetnih djelatnosti, predavanja i seminara;

sudjeluju u organiziranju izlozbi s arhivskim gradivom;

skrbe za primjenu i unapredenje struc¢nog rada na poslovima obrade i zastite arhivskog
gradiva sukladno propisanim normama;

proucavaju, istraZzuju i znanstvenim metodama obraduju pitanja iz arhivske struke;



sudjeluju u znanstvenim i stru¢nim projektima DAPA;

vode topografski inventar (katastik fondova);

obavljaju odabiranje i izlucivanje registraturnog gradiva u DAPA,
bave se znanstveno-istrazivackim radom;

izdaju i zaprimaju gradivo u spremistima i vode evidenciju o tome te

skrbe za osposobljavanje i stru¢no usavrsavanje djelatnika u Odjelu i odsjecima.

Clanak 2.

Clanak 11. mijenja se te isti sada glasi:

Odjel za zastitu arhivskog i registraturnog gradiva izvan Arhiva obavlja sljedede poslove:

vodi Evidenciju stvaratelja arhivskoga gradiva na podrucju nadleznosti arhiva i Evidenciju
imatelja arhivskoga gradiva na podrucju nadleznosti DAPA,;

prikuplja podatke za Evidenciju stvaratelja i imatelja gradiva na podrucju nadleznosti
DAPA;

unosi podatke o imateljima/stvarateljima izravnim upisom u bazu podataka nadleznog
arhiva;

vrsi kontrolu popisa dokumentacijskih zbirki i cjelina unesenih izravnim upisom u bazu
podataka nadleznog arhiva te dostavljenih putem xml-datoteke;

vr$i obuku za izradu popisa dokumentacijskih zbirki i cjelina i unos podataka izravnim
upisom u bazu podataka nadleznog arhiva;

prikuplja podatke o arhivskom i registraturnom gradivu izvan DAPA,

nadzire provedbu zakonskih i podzakonskih propisa o zastiti gradiva izvan DAPA;

izraduje dosjee imatelja/stvaratelja arhivskog i registraturnog gradiva izvan DAPA;

vrsi struéni nadzor nad pismohranama, izrice mjere Cija je provedba nuzna za ispravnu
zastitu gradiva te nadzire njihovu primjenu;

odobrava i nadzire vrednovanje, odabiranje i izluCivanje gradiva imatelja i stvaratelja u
nadleznosti DAPA,

stvarateljima i imateljima gradiva izvan DAPA pruZa pomo¢ u organizaciji uredskog
poslovanja i upravljanja dokumentacijom, izradi normativnih akata, uputa, prirucnikaisl.;
daje suglasnost na normativne akte vezane za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog
gradiva izvan DAPA te odobrava posebne popise,

sudjeluje s Odjelom za sredivanje i obradu arhivskog gradiva u utvrdivanju i provodenju

akvizicijske politike DAPA te preuzima arhivsko gradivo;



daje informacije o arhivskom gradivu izvan DAPA;

proucava, istrazuje i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz arhivske struke;

sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj, promidzbenoj i stru¢noj djelatnosti DAPA;

bavi se znanstveno-istrazivackim radom,;

organizira seminare i predavanja o nacinu zastite arhivskog gradiva i registraturnog
gradiva izvan DAPA te

skrbi za osposobljavanje i stru¢no usavrsavanje djelatnika u Odjelu.

Clanak 3.

Clanak 12. mijenja se te isti sada glasi:

Odjel za dokumentacijsko-informacijske poslove s Knjiznicom obavlja sljedece poslove:

vodi korisnicku sluzbu DAPA, organizira i vodi rad citaonice;

skrbi za prijem, registraciju, informiranje i savjetovanje korisnika arhivskog gradiva;
zaprima i obraduje ili prosljeduje na daljnju obradu zahtjeve za koriStenje, izdavanje
informacija ili preslika arhivskog gradiva;

skrbi za unapredenje usluga i uvjeta za koristenje arhivskog gradiva;

vodi evidencije propisane Zakonom i pravilnicima;

unosi podatke izravnim upisom u bazu podataka nadleznog arhiva;

priprema programe izobrazbe i usavrSavanja strucnih djelatnika i uskladuje njihovu
provedbu;

vodi i organizira rad knjiznice DAPA;

prati izdavanje literature iz arhivistike i srodnih znanosti, vrsi knjizni¢arsku obradu
primljenih knjiga i ¢asopisa, izraduje bibliografiju knjiga i ¢lanaka nastalih na temelju
arhivskog gradiva koje se ¢uva u DAPA, prikuplja podatke o gradivu s podrucja djelovanja
DAPA, pruZa savjete za koristenje knjizni¢nog fonda;

vrsi razmjene publikacija DAPA s drugim arhivskim i znanstvenim ustanovama, obraduje,
popisuje i katalogizira publikacije pohranjene u knjiznici;

vodi propisane knjizni¢ne evidencije;

pruza informacijske usluge u svezi s knjiznicnom gradom, za potrebe DAPA istrazuje
bibliografske i druge sli¢ne baze podataka;

skrbi za zastitu knjizni¢nog fonda;

proucava, istraZzuje i znanstvenim metodama obraduje pitanja iz arhivske struke;

sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj, promidzbenoj i stru¢noj djelatnosti DAPA;



bavi se znanstveno-istrazivackim radom;
sudjeluje u organiziranju izlozbi te

skrbi za osposobljavanje i stru¢no usavrsavanje djelatnika u Odjelu i Odsjeku.

Odsjek za informaticku podrSku pri Odjelu za dokumentacijsko-informacijske poslove s Knjiznicom

obavlja sljedece poslove:

brine o sigurnosti i zastiti informaticke opreme i podataka DAPA;

upravlja internetskim stranicama i informacijskim servisima DAPA,

vodi evidencije propisane Zakonom i pravilnicima;

obraduje dokumentaciju koja je nastala sredivanjem i arhivistickom obradom fondova i
zbirki;

evidentira i skrbi o dopunskim preslicima arhivskog gradiva, digitalizira arhivsko gradivo i
dokumentaciju za potrebe DAPA;

sudjeluje u organizaciji i pruza informatic¢ku podrsku na posebnim projektima digitalizacije
gradiva;

daje stru¢nu podrsku djelatnicima i korisnicima informatickih resursa DAPA,

sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj, promidzbenoj i stru¢noj djelatnosti DAPA;

bavi se znanstveno-istrazivackim radom,

sudjeluje u organiziranju izlozbi te

skrbi za osposobljavanje i stru¢no usavrsavanje djelatnika u Odsjeku.

Clanak 4.

Clanak 18. mijenja se te isti sada glasi:

Poslovi i zadaci u DAPA rasporeduju se na javne sluzbenike i namjestenike rasporedene na odredene

poloZaje i radna mjesta:

Polozaj:

ravnatelj ustanove;

Radna mjesta:

arhivski savjetnik;
visSi arhivist;
visi knjiznicar;

visi strucni savjetnik;



— visi upravni savjetnik;

— arhivist specijalist;

— arhivist;

— diplomirani knjiznicar;

— konzervator-restaurator;

— tajnik;

— voditelj racunovodstva;

— visi arhivski tehnicar specijalist;

— visi arhivski tehnicar;

— restaurator-majstor specijalist;

— visi restaurator tehnicar / specijalist;
— arhivski tehnicar;

— restaurator majstor;

— restaurator / konzervator tehnicar;
— knjigoveia;

— fotograf;

— racunovodstveni referent;

— manipulant;

— domar;

— Cuvar;

— portir.

Clanak 6.
Clanak 21. mijenja se te isti sada glasi:
U skladu s Pravilnikom o uvjetima smjestaja, opreme, zastite i obrade arhivskog gradiva, broju i

strukturi stru¢nog osoblja arhiva odreden je broj potrebitih djelatnika u DAPA kako slijedi:

SISTEMATIZACIJA POSLOVA | RADNIH MJESTA

red. nazivradnog mjesta sistematizir popunjeno : strucna sprema
broj ano
Ravnatelj 1 1 VSS
1. ODIJEL ZA SREDIVANJE | OBRADU ARHIVSKOG GRADIVA S PRIPADAJUCIM ODSJECIMA
1.1.  Visiarhivist — voditelj Odjela 1 1 VSS
1.2. . Arhivski savjetnik 5 0 VSS




1.3.  Visiarhivist 7 3 VSS
1.4.  Arhivist specijalist 2 1 VSS
1.5.  Arhivist 7 3 VSS
1.6.  Visi arhivski tehnicar 2 0 VSS
1.7.  Arhivski tehnicar 6 2 SSS
2. ODIJEL ZA ZASTITU ARHIVSKOG | REGISTRATURNOGGRADIVA IZVAN ARHIVA
2.1.  Visiarhivist — voditelj Odjela 1 1 VSS
2.2.  Arhivski savjetnik 1 0 VSS
2.3. | Visiarhivist 1 0 VSS
2.4.  Arhivist specijalist 1 1 VSS
2.5. | Arhivist 1 0 VSS
2.6.  Arhivski tehnicar 1 0 SSS
3. ODJEL ZA DOKUMENTACISKO-INFORMACIJSKE POSLOVE S KNIZNICOM | ODSJEK ZA
INFORMATICKU PODRSKU
3.1.  Visiarhivist — voditelj Odjela 1 1 VSS
3.2.  Arhivski savjetnik 1 0 VSS
3.3. | Visiarhivist 3 1 VSS
3.4. | Visi knjiznicar 1 0 VSS
3.5.  Arhivist specijalist 2 0 VSS
3.6.  Arhivist 2 2’ VSS
3.7.  Diplomirani knjiznicar 1 0 VSS
3.8.  Visi arhivski tehnic¢ar specijalist 1 0 VSS
4. ODIJEL ZA ZASTITU ARHIVSKOG GRADIVA, RESTAURACIJU | KONZERVACIJU | ODSJEK ZA
DIGITALIZACIJU | MIKROFILMIRANIJE
4.1. | Visirestaurator tehnicar — voditelj Odjela 1 1 SSS
4.2. | Konzervator-restaurator 1 0 VSS
4.3. | Restaurator-majstor specijalist 1 0 VSs
4.4.  Visi restaurator tehnicar specijalist 1 1 Vss
4.5. | Visi arhivski tehnicar 1 0 SSS
4.6. Restaurator-majstor 1 0 SSS
4.7. Restaurator / konzervator tehnicar 1 0 SSS
4.8. | Knjigoveza 1 0 SSS
4.9. | Arhivski tehnicar 1 1 SSS
4.10. | Fotograf 1 1 SSS
5. ODIJEL ZA CRKVENO ARHIVSKO GRADIVO
5.1. | Arhivski savjetnik 1 0 VSS
5.2.  Visiarhivist 1 0 VSS
5.3. | Arhivist 1 0 VSS
5.4.  Arhivski tehnicar 1 0 VSS
6. ODIJEL ZA OPCE POSLOVE
6.1.  Visi strucni savjetnik — voditelj Odjela 1 1 VSS
6.2.  Visi upravni savjetnik® 1 1 VSS
6.3.  Voditelj racunovodstva 1 0 VSS
6.4. | Tajnik 1 0 VSS

" Jedna djelatnica obavlja i poslove sredivanja zahtjeva te radi sa strankama.
2 } . . -

Jedan djelatnik zamjena za porodiljni dopust.
3 Djelatnica obavlja i poslove voditeljice Odjela za crkveno arhivsko gradivo.




6.5. | Racunovodstveni referent 1 1 SSS
6.6. | Domar 1 1 SSS
6.7.  Portir 1 0 SSS
6.8. Cuvar 1 0 SSS
6.9.  Manipulant 4 2 NSS

Clanak 7.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj

ploci DAPA po dostavljenoj suglasnosti Ministarstva kulture.
KLASA: 003-05/14-03/01
URBROJ: 2163-56-01-18-11

Pazin, 1. veljace 2018.

Ravnatelj

Doc. dr. sc. Elvis Orbani¢

Sindikalni povjerenik svojim potpisom potvrduje da je izvrSio uvid u lzmjene i dopune

pravilnika te da nema primjedbi na isti.

Gordan Grzunov, prof.



IZMJENE I DOPUNE
OPISA POSLOVA I RADNIH ZADATAKA
U DRZAVNOM ARHIVU U PAZINU
S UVJETIMA ZA OBAVLJANJE ISTIH



VISI ARHIVIST

Visi arhivist obavlja sljedecée poslove i zadatke:

izraduje plan i metodsko uputstvo za sredivanje i obradu gradiva;

organizira i vodi stru¢ne poslove na sredivanju i obradi gradiva fondova i zbirki;

obavlja poslove na sredivanju, obradi i zastiti arhivskog gradiva;

daje stru¢nu pomoc suradnicima u cilju rjesSavanja problema iz stru¢nog rada;

radi na izradi strucnih elaborata iz arhivske teorije i prakse, arhivske tehnike te arhivskog
zakonodavstva;

priprema i odrzava predavanja iz arhivistike, pomo¢énih povijesnih znanosti i povijesti na
temelju arhivskog gradiva DAPA,

izraduje planove za arhivske izloZbe i katalog izlozbe;

daje znanstveno-struc¢ne informacije o arhivskom gradivu iz domene svojeg rada, gradivu
koje se nalaziizvan DAPA, a odnosi se na djelokrug rada DAPA;

izraduje povijesne biljeske za fondove i zbirke;

izraduje obavijesna pomagala za fondove i zbirke i priprema ih za objavu;

sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva ponudenog za otkup;

unosi podatke izravnim upisom u bazu podataka nadleznog arhiva;

istrazuje arhivsko gradivo u Hrvatskoj i inozemstvu u cilju kompletiranja arhivskih fondova
i zbirki u DAPA mikrofilmiranjem ili na drugi pogodan nacin;

proucava povijesni razvoj stvaratelja arhivskog gradiva, njihovu nadleZnost, sadrzaje
strukturu fondova i zbirki u DAPA u cilju pravilnog informiranja korisnika o njima;
proucava arhivsku teoriju i praksu i doprinosi njenom unapredivanju kroz praktican rad i
teoretske radove;

priprema kriticka izdanja arhivskog gradiva;

daje misljenje imateljima/stvarateljima prije nego poduzmu mjere koje se odnose na
njihovo gradivo;

bavi se znanstveno-istrazivackim radom;

sudjeluje u pripremi periodi¢nih, godiSnjih programa rada, operativnih programe, vodedi
racuna o normama i standardima arhivske sluzbe;

duZan je pratiti strucnu literaturu i stru¢no se usavrsavati te

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove koji su od interesa i za potrebe DAPA.



UVIETI:

zavrSen odgovaraju¢i preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij,
odnosno studij kojim je steCena visoka struc¢na sprema sukladno propisima koji su bili na
snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovaniju;
najmanje pet godina radnoga iskustva u struci nakon stjecanja zvanja arhivist;

objavljeni radovi iz podrucja struke te vrijedan stru¢ni doprinos, koji se prema kriterijima
utvrdenima Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja strucnih zvanja u arhivskoj struci
mogu izraziti s najmanje 150 bodova;

znanje jednog stranog jezika te

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.
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ARHIVIST SPECUALIST

Arhivist specijalist obavlja sljedece poslove i zadatke:

izraduje plan i metodsko uputstvo za sredivanje i obradu gradiva;

organizira i vodi stru¢ne poslove na sredivanju i obradi gradiva fondova i zbirki;

obavlja poslove na sredivanju, obradi i zastiti arhivskog gradiva;

daje stru¢nu pomoc suradnicima u cilju rjesSavanja problema iz stru¢nog rada;

radi na izradi strucnih elaborata iz arhivske teorije i prakse, arhivske tehnike te arhivskog
zakonodavstva;

priprema i odrzava predavanja iz arhivistike, pomoc¢nih povijesnih znanosti i povijesti na
temelju arhivskog gradiva DAPA,

izraduje planove za arhivske izloZbe i katalog izlozbe;

daje znanstveno-struc¢ne informacije o arhivskom gradivu iz domene svojeg rada, gradivu
koje se nalaziizvan DAPA, a odnosi se na djelokrug rada DAPA;

izraduje povijesne biljeske za fondove i zbirke;

izraduje obavijesna pomagala za fondove i zbirke i priprema ih za objavu;

sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva ponudenog za otkup;

unosi podatke izravnim upisom u bazu podataka nadleznog arhiva;

istrazuje arhivsko gradivo u Hrvatskoj i inozemstvu u cilju kompletiranja arhivskih fondova
i zbirki u DAPA mikrofilmiranjem ili na drugi pogodan nacin;

proucava povijesni razvoj stvaratelja arhivskog gradiva, njihovu nadleznost, sadrzaje
strukturu fondova i zbirki u cilju pravilnog informiranja korisnika o njima;

proucava arhivsku teoriju i praksu i doprinosi njenom unapredivanju kroz praktican rad i
teoretske radove;

priprema kriticka izdanja arhivskog gradiva;

daje misljenje imateljima/stvarateljima prije nego poduzmu mjere koje se odnose na
njihovo gradivo;

bavi se znanstveno-istrazivackim radom;

sudjeluje u pripremi periodicnih, godisnjih i perspektivnih programa rada, operativnih
programe, vodeci ra¢una o normama i standardima arhivske sluzbe;

duZan je pratiti strucnu literaturu i stru¢no se usavrsavati te

po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove koji su od interesa i za potrebe DAPA.
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UVIETI:

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij, kao i osoba koja je stekla visoku
stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju —humanisti¢kog ili drusStvenog smjera;
polozen strucni ispit za zvanje arhivist;

deset godina radnog iskustva u arhivskoj struci i pozitivno misljenje Stru¢nog vije¢a o
dosadasnjim rezultatima rada;

znanje jednog stranog jezika te

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.
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ARHIVIST u Odjelu za zastitu arhivskog i registraturnog gradiva izvan Arhiva

Arhivist u Odjelu za zastitu arhivskog i registraturnog gradiva izvan Arhiva obavlja sljedece poslove i

zadatke:

vodi Evidenciju stvaratelja arhivskoga gradiva na podrucju nadleznosti arhiva i Evidenciju
imatelja arhivskoga gradiva na podrucju nadleznosti DAPA,;

prikuplja podatke za Evidenciju stvaratelja i imatelja gradiva na podrucju nadleZnosti
DAPA;

unosi podatke o imateljima/stvarateljima izravnim upisom u bazu podataka nadleZznog
arhiva;

vri kontrolu popisa dokumentacijskih zbirki i cjelina unesenih izravnim upisom u bazu
podataka nadleznog arhiva te dostavljenih putem xml-datoteke,

vr$i obuku za izradu popisa dokumentacijskih zbirki i cjelina i unos podataka u bazu
podataka nadleznog arhiva,

prikuplja podatke o arhivskom i registraturnom gradivu izvan DAPA;

nadzire provedbu zakonskih i podzakonskih propisa o zastiti gradiva izvan DAPA;

izraduje dosjee imatelja/stvaratelja arhivskog i registraturnog gradiva izvan DAPA;

vrsi strucni nadzor nad pismohranama, izrice mjere Cija je provedba nuzna za ispravnu
zaStitu gradiva te nadzire njihovu primjenu;

odobrava i nadzire vrednovanje, odabiranje i izluCivanje gradiva imatelja i stvaratelja u
nadleZznosti DAPA;

stvarateljima i imateljima gradiva izvan arhiva pruza pomo¢ u organizaciji uredskog
poslovanja i upravljanja dokumentacijom, izradi normativnih akata, uputa, prirucnika i sl.;
daje suglasnost na normativne akte vezane za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva te odobrava posebne popise,

sudjeluje s Odjelom za sredivanje i obradu arhivskog gradiva u utvrdivanju i provodenju
akvizicijske politike DAPA te preuzima arhivsko gradivo;

daje informacije o arhivskom gradivu izvan DAPA;

bavi se znanstveno-istrazivackim radom;

sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj, promidzbenoj, i stru¢noj djelatnosti DAPA,

organizira seminare i predavanja o nacinu zastite arhivskog gradiva i registraturnog
gradiva izvan DAPA,

obavlja poslove na sredivanju, obradi i zastiti arhivskog gradiva;

utvrduje gradivo koje ima svojstvo arhivskog gradiva;

izraduje plan i metodsko uputstvo za sredivanje i obradu gradiva;
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UVIETI:

izraduje povijesne biljeske za fondove i zbirke;

izraduje obavijesna pomagala;

duZan je pratiti stru¢nu literaturu i struéno se usavrsavati te

po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za zastitu arhivskog i registraturnog gradiva izvan

Arhiva obavlja i druge poslove koji su od interesa i za potrebe DAPA.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij, kao i osoba koja je stekla visoku
stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju —humanistickog ili drustvenog smjera;
jedna godina radnog iskustva u struci,

poloZen strucni ispit za zvanje arhivist;

polozeni vozacki ispit B kategorije;

znanje jednog stranog jezika te

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.
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ARHIVIST u Odjelu za dokumentacijsko-informacijske poslove s Knjiznicom

Arhivist u Odjelu za dokumentacijsko-informacijske poslove s Knjiznicom sljedece poslove i zadatke:

UVIJETI:

prima korisnike i upoznaje ih s opéim i internim propisima o koristenju arhivskog gradiva i
knjizni¢ne grade i o radu Citaonice;

pomatze korisnicima pri izboru arhivskog gradiva;

nadzire rad korisnika i nacin na koji koriste arhivsko gradivo i knjizniénu gradu te
dopunske preslike nekonvencionalnog arhivskog gradiva iz drugih arhiva i ustanova;

vrsi pregled gradiva prije koriStenja u Citaonici s obzirom na uvjete dostupnosti;
odgovoran je za redovnost dostave gradiva korisnicima te da gradivo nakon koristenja
bude dovedeno u stanje u kojem je bilo prije koriStenja;

prima narudzbe od korisnika za mikrofilmiranje, fotokopiranje i digitalizaciju;

brine se za ulaganje gradiva u pripadajudi arhivski fond ili zbirku nakon mikrofilmiranja,
fotokopiranja ili digitalizacije;

vodi evidencije DAPA propisane Zakonom i pravilnicima;

unosi podatke izravnim upisom u bazu podataka nadleznog arhiva;

organizira i priprema predavanja u svrhu promicanja arhivske sluzbe i upoznavanja s
povijesnim izvorima pohranjenim u DAPA;

bavi se znanstveno-istrazivackim radom;

postavlja izlozbe i sudjeluje u njihovoj realizaciji;

obavlja druge poslove i zadatke iz kulturno-prosvjetne djelatnosti DAPA;

obavlja poslove na sredivanju, obradi i zastiti arhivskog gradiva;

utvrduje gradivo koje ima svojstvo arhivskog gradiva;

izraduje plan i metodsko uputstvo za sredivanje i obradu gradiva;

izraduje povijesne biljeske za fondove i zbirke;

izraduje obavijesna pomagala;

duZan je pratiti stru€nu literaturu i stru€no se usavrsavati te

po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za dokumentacijsko-informacijske poslove s

knjiznicom obavlja i druge poslove koji su od interesa i za potrebe DAPA.

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij, kao i osoba koja je stekla visoku
stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o

znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju — humanistickog ili drustvenog smjera;
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jedna godina radnog iskustva u struci,
poloZen strucni ispit za zvanje arhivist;

znanje jednog stranog jezika te

temeljna informatic¢ka osposobljenost i vjestine.
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ARHIVIST u Odsjeku za informaticku podrsku pri Odjelu za dokumentacijsko-informacijske poslove

s Knjiznicom

Arhivist u Odsjeku za informaticku podrsku pri Odjelu za dokumentacijsko-informacijske poslove s

Knjiznicom sljedece poslove i zadatke:

izraduje planove i izvjeS¢a u vezi razvoja informacijskog sustava ustanove;

definira nacine izrade sigurnosnih kopija dokumenata u elektroni¢kom (digitalnom) obliku,
elektronicke poste, baza podataka i programskih rjesenja, izraduje sigurnosne kopije,
pohranjuje i skrbi o istima;

administrira i skrbi o bazama podataka o arhivskom gradivu i knjizni¢noj gradi te ostalim
programskim rjeSenjima;

administrira internetske stranice i informacijske servise DAPA, redovito aZurira
programsku podrsku i sadrzaj;

vodi evidencije propisane Zakonom i pravilnicima te ostale pomocéne evidencije;

obraduje dokumentaciju koja je nastala sredivanjem i arhivistickom obradom fondova i
zbirki;

skrbi nad digitalnim dokumentima nastalim tijekom i po zavrSetku struc¢nih arhivistickih
poslova obrade i sredivanja gradiva;

arhivisticki sreduje i racunalno obraduje konvencionalno arhivsko gradivo na digitalnom
predlosku, izraduje obavijesna pomagala, provjerava C(itljivost medija, te skrbi o
dopunskim preslicima arhivskog gradiva u elektronickom (digitalnom) obliku;

obavlja poslove vezane uz digitalizaciju, oCuvanje i arhiviranje elektronickih (digitalnih)
dokumenata;

daje upute i pruza stru¢nu pomo¢ korisnicima za upravljanje elektronic¢kim (digitalnim)
zapisima i koristenju informatickih resursa;

suraduje s vanjskim posluziteljima IT usluga te nadzire izvrSavanje usluga;

sustavno brine o informatickoj infrastrukturi te pruza informaticku podlogu poslovaniju;
postavlja izloZbe i sudjeluje u njihovoj realizaciji;

obavlja i druge poslove i zadatke iz kulturno-prosvjetne djelatnosti DAPA;

bavi se znanstveno-istrazivackim radom;

duZan je pratiti strucnu literaturu i stru¢no se usavrsavati te

po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za dokumentacijsko-informacijske poslove s

Knjiznicom obavlja i druge poslove koji su od interesa i za potrebe DAPA.
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UVIETI:

Zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilisni studij ili specijalisticki studij, kao i osoba koja je stekla visoku stru¢nu spremu
sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj
djelatnosti i visokom obrazovanju — informaticki, racunarski, elektrotehnicki ili
prirodoslovno-matematicki smjer;

poloZen strucni ispit za zvanje arhivist;

znanje jednog stranog jezika te

napredna informaticka osposobljenost i vjestine.
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RESTAURATOR — MAIJSTOR SPECUALIST

Restaurator-majstor obavlja sljedece poslove i zadatke:

UVIJETI:

proucava oStecenja i materijal gradiva koje se restaurira;

restaurira izuzetno tesko osteceno gradivo;

pruza pomoc¢ djelatnicima s manjim iskustvom u svladavanju tehnike prakti¢nog rada;
dokumentira restauratorske radove te

po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za zaStitu arhivskog gradiva, restauraciju i

konzervaciju obavlja i druge poslove koji su od interesa i za potrebe DAPA.

zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili stru¢ni studij, kao i osoba koja je stekla visu
stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju — restauratorskog, kemijskog, biokemijskog
ili grafickog smjera;

polozen strucni ispit za zvanje visi restaurator tehnicar;

osoba koja je nakon stjecanja stru¢nog zvanja visi restaurator tehnicar najmanje pet
godina obavljala stru¢ne konzervatorsko-restauratorske poslove u tom zvanju te je u tom
razdoblju dala izuzetno vrijedan strucni doprinos i bila zapazena po stru¢nim radovima koji
se mogu izraziti prema Pravilniku o stru¢nim zvanjima u konzervatorsko - restauratorskoj
djelatnosti te uvjetima i nacinu njihova stjecanja

posjedovanje potrebnih manualnih sposobnosti i vjestina;

znanje jednog stranog jezika te

temeljna informatic¢ka osposobljenost.
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RESTAURATOR — MAJSTOR

Restaurator-majstor obavlja sljedece poslove i zadatke:

UVIETI:

proucava oStecenja i materijal gradiva koje se restaurira;
restaurira izuzetno tesko osteceno gradivo;
pruza pomoc¢ djelatnicima s manjim iskustvom u svladavanju tehnike prakti¢nog rada;

dokumentira restauratorske radove na razini dnevnika rada te

po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za zaStitu arhivskog gradiva, restauraciju i

konzervaciju obavlja i druge poslove koji su od interesa i za potrebe DAPA.

srednje stru¢no obrazovanje grafickog ili umjetnickog smjera ili knjigoveza;
stru¢no zvanje restaurator-majstor;

posjedovanje potrebnih manualnih sposobnosti i vjestina;

znanje jednog stranog jezika te

temeljna informaticka osposobljenost.

20



VISI ARHIVSKI TEHNICAR u Odsjeku za digitalizaciju i mikrofilmiranje

Visi arhivski tehnicar u Odsjeku za digitalizaciju i mikrofilmiranje obavlja sljedece poslove i zadatke:

UVIJETI:

vodi Knjigu arhivskog gradiva snimljenog u sigurnosne i zastitne svrhe;

predlaze i definira postupke digitalizacije gradiva;

digitalizira arhivsko gradivo i ostalo za potrebe DAPA,;

racunalno obraduje digitalne preslike za potrebe DAPA i korisnika Citaonice;

definira strukture metapodataka za digitalizirane jedinice arhivskog gradiva;

skrbi i jednom godiSnje provjerava opticke medije koji su pohranjeni pri Odsjeku;

vr$i mikrofilmiranje arhivskog gradiva te razvija mikrofilmove;

fotografira dogadaje koje organizira DAPA i vaZinije dogadaje na podrucju nadleznosti
DAPA;

fotografira gradivo prije i nakon restauracije;

skrbi o spremistu mikrofilmova;

skrbi o Cistoci, odrzavanju i redovnom servisiranju strojeva koji su mu potrebni za rad;
duZan je pratiti stru€nu literaturu i stru¢no se usavrsavati te

po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za zaStitu arhivskog gradiva, restauraciju i

konzervaciju obavlja i druge poslove koji su od interesa i za potrebe DAPA.

zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili strucni studij, odnosno studij kojim je stecena
visa strucna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju ili drugi odgovarajuéi program
stru¢nog osposobljavanja,

jedna godina radnog iskustva u struci,

poloZen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar - specijalnost reprograf, ili

SSS grafickog, elektrotehnickog ili informati¢kog smjera;

najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon stjecanja zvanja arhivski tehnicar,
zavrSen program obrazovanja, odnosno usavrSavanja u struci u trajanju od najmanje Sest
mjeseci i

poloZen strucni ispit za zvanje visi arhivski tehnicar - specijalnost reprograf, odnosno
odgovarajuc¢i dopunski struéni ispit utvrden Pravilnikom o uvjetima i nacinu stjecanja
stru¢nih zvanja u arhivskoj struci,

znanje jednog stranog jezika te

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.
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PRIKAZ SISTEMATIZACIJE POSLOVA | RADNIH MJESTA S PRIPADAJUCIM KOEFICIJENTIMA | DODACIMA
Izmjene i dopune Dodatka Pravilniku o unutarnjem ustroju, sistematizaciji poslova i radnih mjesta

NAZIV USTANOVE: DRZAVNI ARHIV UPAZINU, Vladimira Nazora 3, Pazin

red. broj | naziv radnog mjesta sistematizirano | popunjeno | struéna | osnovni dodatak po GKU
sprema | koeficijent [ glanak | Elanak | ¢lanak 16.
16. 16. stavak 4.
stavak stavak -
2.-10% 3.-5% 5%
Ravnatelj 1 1 VSS 2,813 - - -
1. ODIJEL ZA SREDIVANJE | OBRADU ARHIVSKOG GRADIVA S PRIPADAJUCIM ODSJECIMA
1.1. Visi arhivist — voditelj Odjela 1 1 VSS 1,503 10% 5% -
1.2. Arhivski savjetnik 5 0 VSS - - - -
13 Visi arhivist 7 3 VSS 1,503 10% - -
1.4. Arhivist specijalist 2 1 VSS 1,406 10% - -
1.5. Arhivist 7 3 VSS 1,212 10% - -
1.6. Vii arhivski tehni¢ar 2 0 VSs - - - -
1.7. | Arhivski tehnicar 6 2 SSS 0,873 10% 5% -
2. ODJEL ZA ZASTITU ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA IZVAN ARHIVA
2.1. Visi arhivist — voditelj Odjela 1 1 VSS 1,503 10% 5% -

! Jedna djelatnica obavlja i poslove rjesavanja zahtjeva te radi sa strankama.




2.2. Arhivski savjetnik 1 0 VSS - - -
2.3. Visi arhivist 1 0 VSS - - -
2.5. Arhivist specijalist 1 1 VSS 1,406 10% 5%
2.4, Arhivist 1 0 VSS - - -
2.6. Arhivski tehnicar 1 0 SSS - - -
3. ODIJEL ZA DOKUMENTACIJSKO-INFORMACIJSKE POSLOVE S KNIZNICOM | ODSJEK ZA INFORMATICKU PODRSKU

3.1. Visi arhivist — voditelj Odjela 1 1 VSS 1,503 10% 5%
3.2 Arhivski savjetnik 1 0 VSS - - -
3.3. Visi arhivist 3 1 VSS 1,503 10% -
3.4. Visi knjiznicar 1 0 VSS 1,503 10% -
3.5. Arhivist specijalist 2 0 VSS - - -
3.6. Arhivist 2 2° A 1,212 10% -
3.7. Diplomirani knjiznic¢ar 1 0 VSS - - -
3.8. Visi arhivski tehnicar specijalist 1 0 VSS 1,018 10% -
4. ODIJEL ZA ZASTITU ARHIVSKOG GRADIVA, RESTAURACIJA | KONZERVACIU | ODSJEK ZA DIGITALIZACIJU | MIKROFILMIRANJE
4.1. Visi restaurator tehnic¢ar — voditelj Odjela 1 1 SSS 0,980 10% -
4.2. Konzervator-restaurator 1 0 VSS - - -
4.3. Restaurator-majstor specijalist 1 0 VSs - - -
4.4. Visi restaurator tehnicar specijalist 1 1 V3S 1,018 10% -
4.5. Visi arhivski tehnicar 1 0 SSS

4.6. Restaurator-majstor 1 0 SSS - - -
4.7. Restaurator/ konzervator tehniéar 1 0 SSS - - -
4.8. Knjigoveza 1 0 SSS - - -
4.9, Arhivski tehnicar 1 1 SSS 0,873 10% -

? Jedan djelatnik zamjena za porodiljni dopust.




4.10. Fotograf 1 1 SSS 0,873 10% -
5. ODIJEL ZA CRKVENO ARHIVSKO GRADIVO
5.1. Arhivski savjetnik 1 0 VSS - - -
5.2. Visi arhivist 1 0 VSS - - -
5.3. Arhivist 1 0 VSS - -
5.4. Arhivski tehnicéar 1 0 VSS - - -
6. ODJEL ZA OPCE POSLOVE
6.1. Visi strucni savjetnik - voditelj Odjela 1 1 AN 1,523 10% 5%
6.2. Vii upravni savjetnik’ 1 1 VSS 1,523 10% 5%
6.3. Voditelj raCunovodstva 1 0 VSS - - -
6.4. Tajnik 1 0 VSS - - -
6.5. Racunovodstveni referent 1 1 SSS 0,854 10 % 5%
6.6. Domar 1 1 SSS 0,776 10% 5%
6.7. Portir 1 0 SSS - - -
6.8. Cuvar 1 0 SSS - - -
6.9. Manipulant 4 2 NSS 0,679 10% 5%

U Pazinu 1. veljace 2018. godine

3 Djelatnica obavlja i poslove voditeljice Odjela za crkveno arhivsko gradivo.




