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1.  STRUCNI NADZOR NAD ARHIVSKIM | DOKUMENTARNIM GRADIVOM

1.1. Struéni nadzor nad stvarateljima i posjednicima javnog arhivskog i
dokumentarnog gradiva (redovni, izvanredni i kontrolni)

Posao:

1.1.1. Op¢ina Bale-Valle, Bale

1.1.2. Op¢ina Barban, Barban

1.1.3. Op¢ina Brtonigla-Verteneglio, Brtonigla

1.1.4. Op¢ina Cerovlje, Cerovlje

1.1.5. Op¢ina Fazana, Fazana

1.1.6. Op¢ina Funtana-Fontane, Funtana

. Op¢ina Gracisce, Gracisce

. Op¢ina Groznjan-Grisignana, Groznjan

. Op¢ina Kanfanar, Kanfanar

. Op¢ina Karojba, Karojba

. Op¢ina Kastelir — Labinci-Castelliere-S.Domenica, Kastelir

. Op¢ina Krsan, Krsan

. Op¢ina Lanisc¢e, Lanisce

. Op¢ina Liznjan, Liznjan

. Op¢ina Lupoglav, Lupoglav

. Op¢ina Mar¢ana, Marcana

. Op¢ina Medulin, Medulin

. Op¢ina Motovun-Montona, Motovun

. Op¢ina Oprtalj-Portole, Oprtalj

. Op¢ina Pic¢an, Pi¢an

. Op¢ina Rasa, Rasa

.1.22. Op¢ina Sv. Lovrec¢, Sv. Lovre¢ Pazenaticki

1.1.23. Op¢ina Sveta Nedjelja, NedeS¢ina

1.1.24. Opéina Sv. Petar u Sumi, Sveti Petar u Sumi

1.1.25. Op¢ina Svetvincenat, Savicenta

1.1.26. Op¢ina Tar — Vabriga, Tore-Abrega, Tar

1.1.27. Op¢ina Tinjan, Tinjan

1.1.28. Op¢ina Visnjan, ViSnjan

1.1.29. Op¢ina Vizinada-Visinada, Vizinada

1.1.30. Op¢ina Vrsar-Orsera, Vrsar

1.1.31. Opéina Zminj, Zminj

1.1.32. Centar za socijalnu skrb Buje-Buie, Buje

1.1.33. Centar za socijalnu skrb Labin; Labin

1.1.34. Centar za socijalnu skrb Pazin, Pazin

1.1.35. Centar za socijalnu skrb Pore¢-Parenzo; Porec¢

1.1.36. Centar za socijalnu skrb Pula-Pola; Pula

1.1.37. Centar za socijalnu skrb Rovinj-Rovigno, Rovinj

1.1.38. Sveuciliste Jurja Dobrile u Puli s fakultetima:
1.1.38.1. Fakultet ekonomije i turizma "Dr. Mijo Mirkovi¢" u Puli;
1.1.38.2. Fakultet informatike u Puli; Fakultet prirodnih znanosti u Puli;
1.1.38.3. Fakultet za odgojne i obrazovne znanosti u Puli;
1.1.38.4. Filozofski fakultet u Puli;
1.1.38.5. Medicinski fakultet u Puli;
1.1.38.6. Muzicka akademija u Puli;
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1.1.38.7. Tehnicki fakultet u Puli i ostalim sastavnicama:
1.1.38.8. Centar za kulturoloska i povijesna istrazivanja socijalizma;
1.1.38.9. Centar za kompetencije u obrazovanju;
1.1.38.10. Studentski centar Pula;
1.1.38.11. Sveucilisna knjiznica u Puli;
1.1.38.12. Sveucilisni racunski i informacijski centar u Puli
1.1.39. Istarsko veleuciliste - Universita Istriana di scienze applicate, Pula

Napomena: Ukoliko bude postojala potreba ili bude iskazan interes stvaratelja/posjednika
gradiva obaviti ¢e se izvanredni struc¢ni nadzori.

1.2. Struéni nadzor nad stvarateljima i posjednicima privatnog arhivskog i
dokumentarnog gradiva

Posao:

1.2.1. ULJANIK d.d. u stecaju

1.2.2. ULJANIK Brodogradiliste d.d. u stec¢aju

1.2.3. ULJANIK Strojogradnja Diesel d.d. u stecaju

1.2.4. Uljanik Shipbuilding Computer Systems d.0.0. — USCS
1.2.5. ULJANIK poslovno informacijski sustavi — PIS

1.2.6. ULJANIK TESU d.d.

1.2.7. ULJANIK Pomorstvo d.o0.0.

1.2.8. ULJANIK Proizvodnje opreme

1.2.9. ULJANIK Brodogradnja 1856. d.o.0., Pula

1.3. Vrednovanje gradiva, odabiranje arhivskog te izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva
kojem su istekli rokovi ¢uvanje

Posao: Ovisno o prijedlozima stvaratelja za izlucivanje i uniStenje dokumentarnog gradiva
kojem su istekli rokovi Cuvanja izdavat ¢e se RjeSenja kojim se odobrava u cijelosti ili
djelomicno ili ne odobrava izlu€ivanje i uniStenje predloZzenog gradiva. Ujedno ¢e se pruzati
strucna pomoc¢ pri vrednovanju gradiva te odabiranju arhivskog gradiva.

1.4. Preuzimanje arhivskog gradiva

1.4.1. Preuzimanje arhivskog gradiva po sluzbenoj duznosti
1.4.2. Kupoprodaja arhivskog gradiva (otkup)

1.4.3. Darovanje arhivskog gradiva

1.4.4.Pohrana arhivskog gradiva (depozit)

1.5. Rad sa stvarateljima/posjednicima — koji su izravno uklju¢eni u Hrvatski arhivski
informacijski sustav i koji Popise cjelokupnog gradiva dostavljaju putem xml datoteke

1.6. Ocevid

Posao: Ovisno o potrebi odlazit ¢e se na ocevid kod stvaratelja/posjednika u svrhu utvrdenja
izvrSenja mjera naloZenih Rjesenjem DAPA prilikom stru¢nog nadzora ili pak kod postupka
izlu€ivanja i uniStenja gradiva.

1.7. ProduZenje rokova za provedbu mjera naloZenih rjeSenjem Arhiva

Posao: Temeljem pravovremenih zamolbi te u sluCaju opravdanih razloga izdavat ¢e se
Rjesenja kojim se odobrava produzenje rokova mjera nalozenih RjeSenjem DAPA.
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1.8. Odobrenja na Pravila o upravljanju dokumentarnim gradivom i na Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

Posao: Na temelju prijedloga stvaratelja, izdavat ¢e se odobrenja na Pravila o upravljanju

dokumentarnim gradivom i Popise dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja. U slucaju

kad Pravila i Popis nisu izradeni sukladno propisima iz arhivske struke dostavljat ¢e se

primjedbe na iste.

1.9. PruZanje savjeta stvarateljima/posjednicima arhivskog i dokumentarnog gradiva
(strucni sastanci -fizicki ili putem aplikacije ZOOM meetings, telefonskim putem
ili putem elektronicke poSte)

1.10. Vodenje propisanih evidencija

Posao: Vodenje propisanih evidencija sukladno Zakonu arhivskom gradivu i arhivima (NN
61/2018, 98/2019) i Pravilniku o evidencijama u arhivima (NN 90/2002 i 106/2007): Dosjei
stvaratelja te Popis stvaratelja dokumentarnog gradiva na podrucju nadleznosti DAPA.

1.11. Seminari i radionice za djelatnike u pismohrani
Posao: U suradnji s Drzavnim arhivom u Rijeci organizirati ¢e se Seminar (s radionicama) za
djelatnike na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

2. SREDIVANJE I OBRADA ARHIVSKOG GRADIVA
2.1. Sredivanje i obrada arhivskih fondova i zbirki i poslovi revizije podataka

2.1.1. HR-DAPA-9 Biljeznici Vodnjana, 1616/1797 [1797-1821]; 8 d/m
Posao: Nastavak obrade i sredivanja arhivskog gradiva, nadopuna postojeceg obavijesnog
pomagala.

2.1.2. HR-DAPA-32 Op¢ina Buje (Municipio di Buie) — Buje/Buie; 1813/1918: knj. 179,
svez. 299; 31,5 d/m

Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehniC¢ko opremanje 1 izrada obavijesnog
pomagala.

2.1.3. HR-DAPA-34 Op¢ina GroZnjan (Comune di Grisignana) - GroZnjan/Grisignana;
1815/1918: knj. 359, kut. 232; 25,1 d/m
Posao: Nastavak radova: sredivanje, tehnicko opremanje i izrada obavijesnog pomagala.

2.1.4. HR-DAPA-61 Opcina Brtonigla (Comune di Verteneglio) — Brtonigla/Verteneglio;
1919/1943 [1943-1945]: knj. 56, kut. 83; 8,5 d/m
Posao: Nastavak radova: sredivanje, tehni¢ko opremanje i izrada obavijesnog pomagala.

2.1.5. HR-DAPA-62 Opc¢ina Buje (Municipio di Buie) — Buje/Buie; 1918/1943 [1943-1945]:
knj. 600, svez. 110; 12,00 d/m

Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i izrada obavijesnog
pomagala.

2.1.6. HR-DAPA-68 Opcina Rovinj (Municipio di Rovigno) — Rovinj/Rovigno; 1918/1943

[1943-1945]: kut. 20; 2,00 d/m
Posao: Izrada popisa osoba prema kriteriju abecednog redoslijeda ulica.
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2.1.7. HR-DAPA-103 Narodni odbor Op¢ine Pore¢ 1955-1962; knj.89, kut. kut. 580; 51 d/m.
Posao: Pocetak rada na fondu, sondiranje, izrada okvirnog plana sredivanja, sredivanje
sukladno okvirnom planu.

2.1.8. HR-DAPA-127 Narodni odbor Op¢ina Lovre¢ 1952-1955; knj.4, kut. 5; 0,6 d/m.
Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i izrada obavijesnog
pomagala.

2.1.9. HR-DAPA-137 Narodni odbor Op¢ine Sveta Nedjelja 1952-1955; knj. 10, kut. 5; 0,8
d/m

Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i izrada obavijesnog
pomagala.

2.1.10. HR-DAPA-213 Strped 1947-1952; knj.4, kut. 5; 0,6 d/m
Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i1 izrada obavijesnog
pomagala.

2.1.11. HR-DAPA-346 Secljacka radna zadruga ,,Veli Joze“ Beleti¢ev Brijeg; 0,2 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.12. HR-DAPA-347 Seljacka radna zadruga ,,Bratstvo i jedinstvo* Bertosi; 0,3 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.13. HR-DAPA-348 Seljatka radna zadruga ,,Udarnik* Cusi-Maregiéi; 0,4 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.14. HR-DAPA-349 Secljacka radna zadruga ,,Buducnost* Kanal-Galizana; 0,5 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.15. HR-DAPA-350 Seljacka radna zadruga ,,Uzor* Gracisé¢e; 0,5 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.16. HR-DAPA-351 Seljacka radna zadruga ,,Branko Juri¢i¢* Grdoselo; 0,5 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.17. HR-DAPA-352 Seljacka radna zadruga ,,Vladimir Nazor* Ivoli; 0,4 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.18. HR-DAPA-353 Seljacka radna zadruga ,,Buducnost™ Karojba; 0,6 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.19. HR-DAPA-354 Seljacka radna zadruga ,,1. Maj* Kas¢erga; 0,2 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.20. HR-DAPA-355 Seljacka radna zadruga ,,Partizan* Kastelir; 1,4 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.21. HR-DAPA-356 Seljacka radna zadruga ,,Kvarner* Kavran; 0,6 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.
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2.1.22. HR-DAPA-359 Seljacka radna zadruga ,,Sloga* Liznjan; 0,4 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.23. HR-DAPA-364 Seljacka radna zadruga ,,Ucka* Novaki; 1 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.24. HR-DAPA-367 Seljacka radna zadruga ,,29. Novembar“ Rezanci; 1 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.25. HR-DAPA-368 Seljacka radna zadruga ,,Buduénost* Rojniéi; 0,7 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.26. HR-DAPA-369 Seljacka radna zadruga ,,Pino Budi¢in* Rovinj; 0,2 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.27. HR-DAPA-370 Secljacka radna zadruga ,,Pobjeda“ Rovinjsko selo; 0,8 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.28. HR-DAPA-372 Seljacka radna zadruga ,,Naprijed“ Smoljanci; 1,8 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.29. HR-DAPA-373 Scljacka radna zadruga ,,Sloboda“ Sosi¢i; 0,8 d/m
Posao: obrada 1 sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.30. HR-DAPA-377 Seljatka radna zadruga ,,Vladimir Gortan“ Spanidiga; 2,5 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.31. HR-DAPA-381 Secljacka radna zadruga ,,Red i Napredak* Umag; 0,2 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.32. HR-DAPA-417 Bratovstine Groznjana; 0,2 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.33. HR-DAPA-418 Bratovstine Labina i Plomina; 2,0 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.34. HR-DAPA-419 Bratovstine Novigrada; 0,5 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.35. HR-DAPA-420 Bratovstine Vodnjana; 0,3 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.36. HR-DAPA-421 Bratovstine Zavrsja; 1 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.37. HR-DAPA-481, Narodni odbor op¢ine Vodnjan, 1955-1960, knj. 221, kut. 189; 26,5
d/m

Posao: Pocetak rada na fondu, sondiranje, izrada okvirnog plana sredivanja, sredivanje
sukladno okvirnom planu.
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2.1.38. HR-DAPA-756, Op¢inski odbor Socijalistickog saveza radnog naroda Hrvatske Pula,
knj. 8, kut. 45; 4,80 d/m

Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i izrada obavijesnog
pomagala.

2.1.39. HR-DAPA-803 Zbirka osobnih listova
Posao: Nastavak radova: unos podataka s osobnih listova u MS Excel tablicu.

2.1.40. HR-DAPA-842, Op¢inska konferencija Socijalistickog saveza radnog naroda
Hrvatske Labin, kut. 23, 144. reg.; 18, d/m

Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i1 izrada obavijesnog
pomagala.

2.2. Ostali poslovi obrade arhivskog gradiva

2.2.1.Poslovi revizije podataka o arhivskim fondovima i zbirkama Arhiva

Posao: Revizija gradiva u spremistima, prostorno objedinjavanje gradiva iste provenijencije,
vracdanje izdvojenog gradiva u pripadajuce fondove, popisivanje, osnovno sredivanje i
tehni¢ko opremanje gradiva.

2.2.1.1. HR-DAPA-71 Ured za katastar Labin, 1895/1943 [1943/1948], kut. 80; 8,00 d/m
Posao: Revizija gradiva, tehni¢ko opremanje i izrada popisa.

2.2.2.1dentifikacija gradiva i prikljuc¢ivanje fondovima

2.2.2.1. HR-DAPA-246 Kotarski sud u Buzetu (Bezirksgericht in Buzet, Giudizio
Distrettuale di Pinguente) - Buzet; [1815-1848] 1849/1942

Posao: Prikljucivanje naknadno pronadenog gradiva fondu, tehnicko opremanje, izrada
popisa.

2.2.2.2. HR-DAPA-252 Kotarski sud u Rovinju (Bezirksgericht in Rovinj, Giudizio
Distrettuale di Rovigno) - Rovinj/Rovigno; 1813/1845

Posao: Nastavak radova na identifikaciji 1 odredivanju pripadnosti fondu knjiga, te
oznacCavanje i tehnicko opremanje. Izrada popisa.

2.3. Sredivanje gradiva pismohrana na podru¢ju nadleznosti Arhiva

2.3.1.Dom za starije i nemo¢ne Novigrad, 1955-2016, 117 d/m.

3. ZASTITA GRADIVA U ARHIVU

sev o

Posao: Kontroliranje uvjeta u spremistu (popisivanje vrijednosti vlage i temperature). Dnevno
i tjedno vodenje evidencije o koli¢ini vlage i temperaturi u spremistima. Vodenje evidencija o
posudenom i vra¢enom gradivu iz spremista i trezora.
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3.2. Priprema gradiva za KoriStenje
Posao: Priprema arhivskog gradiva namijenjenog za rad u d¢itaonici 1 ulaganje gradiva
vra¢enog nakon upotrebe u ¢itaonici. Dopremanje gradiva iz spremista u Citaonicu i nazad.

3.3. Posudba arhivskog gradiva iz spremista
Posao: Kontinuirano tijekom godine.

4, KORISTENJE ARHIVSKOG GRADIVA
4.1. Citaonica

4.1.1.Rad u Citaonici

Posao: Prijem i registracija korisnika arhivskog gradiva, ispunjavanje obrazaca za koristenje
arhivskog gradiva, informiranje, savjetovanje i1 stru¢na pomo¢ korisnicima, komuniciranje s
korisnicima ¢itaonice osobno, telefonskim putem te putem e-maila, zaprimanje, obrada i
prosljedivanje na daljnju obradu zahtjeva za koriStenje gradiva, izdavanje informacija ili
izrada preslika arhivskog gradiva, pregled arhivskog gradiva prije i poslije koristenja i
priprema podataka vezanih uz pisanje ugovora za korisnike u svrhu izrade preslika gradiva i
njihovog koristenja.

4.1.2.Evidencija korisnika
Posao: Evidentiranje korisnika. Ispunjavanje propisanog obrasca u Citaonici i unos podataka
u aplikaciju.

4.1.3.Evidencije o koriStenju gradiva

Posao: Evidentiranje gradiva. Ispunjavanje propisanih obrazaca (prijavnice, zahtjevnice,
zahtjevi za fotografiranje dokumenata vlastitom kamerom i narudzbenice) te unos podataka u
aplikaciju.

4.2. Davanje potvrda i obavijesti o arhivskom gradivu
Posao: U 2023. godini planira se rjeSavanje otprilike 600 zahtjeva telefonskim putem, kao i
putem elektronicke poSte odgovaranje na otprilike 1000 upita.

5. ZASTITA I OBRADA KNJIZNICNOG FONDA

sev o

........

Tew o
cey e

cen e
sev o

cey e

cen e
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5.4. Otpis

cen e

sew o
cey e

cey e

cey e

5.6. Domaca i medunarodna suradnja
Posao: Nastavak projekta PUT: Pazin — Uj¢i¢ Tugomil. U suradnji sa Gradskom knjiZznicom
Pazin planiraju se digitalizirati dacke pjesme Tugomila Ujéica (izvorni rukopis) koje je pisao
za vrijeme Skolovanja u Karlovcu. Cilj digitalizacije navedenih rukopisa je zastiti te osigurati
javnosti laksi i brzi pristup vrijednoj gradi.

6. KONZERVACIJA | RESTAURACIJA

6.1. Konzerviranje i restauriranje

Posao: Planira se restauracija 2600 listova formata A4 iz arhivskih fondova i zbirki (prema
prijedlogu skrbnika spremista), odnosno gradiva posjednika izvan Arhiva (prema dobivenim
sredstvima):

— HR-DAPA-6, Giuseppe Toretti 48-B-604 i 48-B-604a, 2 sveznja — 800 A4

— HR-DAPA-34, Op¢ina Groznjan, kutija 200 — 500 A4

— HR-DAPA-40 Op¢ina Pula, nesredeno gradivo, 2 sveznja — 800 A4

— HR-DAPA-248, Kotarski sud u Motovunu, kutija 68 — 500 A4

Planira se izraditi 40 uveza. Kontinuirano se nastavlja s preventivnom zaStitom arhivskog

cey e

cen e

6.2. Dokumentiranje konzervatorsko-restauratorskih radova
Posao: Vodit ¢e se elaborati o restauraciji i restauratorski izvjestaji te evidencija Knjiga
restauriranog i konzerviranog arhivskog gradiva.

7.  FOTOGRAFIJA, MIKROGRAFIJA | REPROGRAFIJA

7.1. Digitalizacija

Posao: Digitalizacija arhivskog gradiva iz zbirki HR-DAPA-803 Zbirka osobnih listova,
1936/1945 i HR-DAPA-799 Zbirka plakata i drugih tiskovina, 1734/1988. Digitalizacija
predlozaka za potrebe Arhiva i korisnika. Nakon digitalizacije zahtjeva prebacivanje
predlozaka u PDF format, te pohrana u evidenciju. Obrada predlozaka za ispis za potrebe
korisnika cCitaonice. Obrada fotografija te pohrana u Evidenciju restauriranoga i
konzerviranoga arhivskog gradiva prema potrebi, ispisi.
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7.2. Fotografiranje
Posao: Fotografiranje dogadaja koje se odrzavaju u Arhivu te vaznijih dogadaja na podrucju

cen e

restauracije.

7.3. Snimanje video materijala
Posao: Snimanje sazetaka javnih predavanja te ostalih dogadaja Arhiva po potrebi.

7.4. Dokumentiranje izvrSenih poslova

Posao: Knjiga snimljenog arhivskog gradiva snimljenog u sigurnosne i zastitne svrhe —
vodenje i unos podataka u aplikaciju. Knjiga snimljenog arhivskog gradiva u dopunske svrhe
— utvrdivanje statusa preslika (izvornik/kopija), unos neevidentiranih dopunskih preslika te
izmjene i dopune zapisa u aplikaciju, preuzimanje dopunskih preslika prema potrebi.

8. INFORMACIJSKI SUSTAV ARHIVA

8.1. Odrzavanje informacijskog sustava

Posao: Skrb o informati¢koj infrastrukturi Arhiva te pruzanje informaticke podrske
poslovanju. Aplikacija — izmjene prema korisnickim zahtjevima. Poslovi odrzavanja servera i
radnih stanica prikljuc¢enih na server. Poslovi priklju€ivanja i odrzavanja ra¢unalne opreme.
Periodi¢ko odrzavanje (provjera rada racunala i azuriranje pogonskih programa). Poslovi
odrZavanja 1 podeSavanja lokalne mreZe. Tehnicka logistika, odnosno informaticka i tehnicka
podrska za dogadaje u organizaciji Arhiva. lzrada Zoom Meetings sastanaka prema potrebi.

8.2. Dokumentacija o arhivskom gradivu i arhivskim fondovima i zbirkama DAPA
Posao: Vodenje evidencija u skladu sa zakonom i pravilnicima te unos podataka u aplikaciju
— Op¢i inventar (naSastar) arhivskoga gradiva, Dosjei fondova i zbirki, Upisnik dosjea
fondova, Knjiga primljenog arhivskog gradiva (Knjiga akvizicija), Dosje akvizicija, Knjiga
pohranjenog arhivskog gradiva (Knjiga depozita), Dosje depozita te Upisnik obavijesnih
pomagala.

8.3. Racunalna obrada podataka

Posao: Racunalna obrada 30000 predlozaka arhivskog gradiva. Skrb o0 dokumentima u
digitalnom (elektroni¢kom) obliku. Izrada i pohrana sigurnosnih kopija dokumenata i
elektronicke poste. Spajanje i1 graficko oblikovanje godiSnjeg izvjeS¢a 1 programa rada
Arhiva. Spajanje 1 graficko oblikovanje akata Arhiva prema potrebi. Graficko oblikovanje
obavijesnih pomagala. Davanje uputa djelatnicima za upravljanje digitalnim zapisima i
pruzanje podrske pri oblikovanju digitalnih zapisa. OCR (raspoznavanje znakova) tekstova.
Graficko oblikovanje promidzbenih materijala. Snimanje optickih medija.

9. STRUCNO USAVRSAVANJE
9.1. Pracenje strucne literature

informacijskih znanosti, pracenje relevantnih arhivskih propisa.

9.2. Strucni i znanstveni skupovi te ostali dogadaji
Posao: Prema potrebi prisustvovanje na stru¢nim 1 znanstvenim dogadajima.
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9.3. Predavanja i tecCajevi
Posao: Prema potrebi pohadanje seminara, radionica i tecaja.

9.4. Obrazovanje studenata na stru¢noj praksi
Posao: Mentorstvo za stru¢nu praksu studentima povijesti SveuciliSta Jurja Dobrile u Puli.

10. STRUCNO-ZNANSTVENA DJELATNOST

10.1. Struéni, znanstveni i ostali radovi

Posao: Planira se objava stru¢nih, znanstvenih i ostalih radova.

1. Shematizam pravosuda na podrucju teritorijalne nadleznosti Drzavnoga arhiva u Pazinu

2. Poslovnik za sudove iz 1897

3. Struktura gradiva za op¢inske sudove

4., Struktura gradiva za Zupanijske sudove

5. Struktura gradiva za centre za socijalnu skrb

6. Prikaz reprezentativnih izdanja iz HR-DAPA-1004 Zbirka tiskovina NOP-a s naglaskom
na RH i Istru, koja su izdala stvaratelji NOP-a i okupatora (brosure, leci..)

7. Bibliografija radova objavljenih u VIA (sv. 1-30)

11. IZDAVACKA DJELATNOST

Posao: Tajnicki poslovi izdavacke djelatnosti: sudjelovanje i vodenje zapisnika sastanaka
Urednistva VIA 1 PI te Izdavackog savjeta; urudzbiranje zaprimljenih tekstova.
Obavjestavanje autora o datumima za predaju rukopisa, struénih radova, prikaza, vijesti i
ostalih radova. U dogovoru s autorom i glavnim urednikom prosljedivanje zaprimljenog
rukopisa/radova na lekturu, recenziju, korekturu, graficko oblikovanje i tisak. U dogovoru s
recenzentima, lektorima i glavnim urednikom obavjeStavanje autora 0 eventualnim
ispravcima i doradama na tekstu. Raspacavanje novih izdanja.

11.1. Vjesnik istarskog arhiva

Posao: Vjesnik istarskog arhiva (VIA) 30 — u casopisu se redovito objavljuju znanstveni
radovi o najSiroj problematici povijesti Istre s gledista razlicitih druStvenih i humanistickih
disciplina temeljenih na istraZivanjima arhivskog gradiva, stru¢ni radovi s polja arhivistike,
prikazi knjiga, osvrti, nekrolozi, obavijesti te izvjesca i biljeSke o djelatnosti DAPA.

11.2. Posebna izdanja

11.2.1. Rovinjska antroponimija — knjiga ¢e sadrzavati teorijski povijesni i jezi¢ni dio,
kulturni kontekst i onomasti¢cku analizu izvornika sacuvanih rovinjskih mati¢nih knjiga,
pocevsi s najstarijom iz 1560. godine koja se ¢uva u Drzavnom arhivu u Pazinu — objava
publikacije.

11.2.2. Spisi istarskih biljeznika 3: II. Knjiga poreckog biljeZznika Antuna de Teodorisa —
nastavak izdavackog projekta Spisi istarskih biljeznika; rije¢ je o najstarijoj istarskoj knjizi
imbrevijatura te predstavlja vazan povijesni materijal za proSlost PoreCa 1 Istre. Knjiga ¢e
sadrzavati uvodnu studiju, prijepis isprava i regesta te kazalo.

11.2.3. Zbornik radova ,,Slovenski svecenici u hrvatskoj Istri u 19. i 20. stolje¢u* - u zborniku
¢e se objaviti radovi s medunarodnog znanstvenog skupa ,,Slovenski svecenici u hrvatskoj
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Istri u 19. i 20. stolje¢u®, koji se odrzao 6. svibnja 2022. u Drzavnom arhivu u Pazinu. Radovi
¢e aktualizirati teme povezane s djelovanjem slovenskih svecenika u hrvatskoj Istri tijekom
19. 1 20. stoljeca kroz teorijski aspekt i vaznost djelovanja slovenskog svecenstva u hrvatskoj
Istri te opis djelovanja i valorizacija pojedinac¢nih slovenskih svecenika koji su duze ili krace
razdoblje djelovali na prostoru hrvatske Istre.

11.2.4. Priru¢nik za izradu obiteljskih stabala — objava publikacije.

11.3. Suizdanja i ostala izdanja

11.3.1. Zbornik u cast Stipana Trogrli¢a - na inicijativu Knjizevnog kruga iz Splita prireduje
se Zbornik u povodu 70-te obljetnica zivota dr. sc. Stipana Trogrlica.

11.3.2. Zbornik radova Istarski povijesni biennale — Zbornik ¢e sadrzavati radove sa
medunarodnog znanstvenog skupa Istarski povijesni biennale ,,Corpus, carnalita...: o tijelu i
tjelesnosti u povijesti na jadranskom prostoru* koji se odrzao 20. 1 21. svibnja 2021. godine u
organizaciji ZaviCajnog muzeja PoreStine — Museo del territorio parentino, Odsjeka za
povijest 1 Centra za istraZivanje povijesti stanovniStva sjevernog Jadrana Filozofskog
fakulteta Sveucilista Jurja Dobrile u Puli i Drzavnog arhiva u Pazinu. Istarski povijesni
biennale jedan je od rijetkih skupova koji se bavi rijetkim ili slabo zastupljenim temama
svakodnevne povijesti u domacoj i stranoj historiografiji te na jadranskom prostoru opéenito.

11.4. Uredni¢ki odbori i izdavacki savjeti 5
Posao: Clanstvo u Urednickom odboru VIA 1 PI. Clanstvo u Izdavackom savjetu.

12. KULTURNO-PROSVJETNA DJELATNOST

12.1. Struéni i znanstveni skupovi
Posao: Struéni i znanstveni skupovi u organizaciji i suorganizaciji Arhiva.

12.2. Europski projekti
Posao: ,,Time Machine®, partner u projektu.

12.3. Predavanja za ucenike, studente i gradanstvo
Posao: Planira se nastaviti s odrzavanjem predavanja organiziranim grupama raznih uzrasta.

12.4. Ciklus javnih predavanja za gradanstvo

Posao: Nastavak organiziranja i odrzavanja predavanja unutar ciklusa javnih predavanja u
Arhivu, koji traje od 2007. godine. Ciklus javnih predavanja prati i istoimeni izdavacki
projekt.

12.5. Medunarodni dan arhiva
Posao: Sudjelovanje u obiljezavanju Medunarodnog dana arhiva prigodnim programom.

12.6. No¢ muzeja

Posao: Priprema, organizacija i realizacija prigodnog programa, pisanje obavijesti za
novinare, pozivnice.
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12.7. Dan povijesti — Kliofest
Posao: Po potrebi ukljucivanje u projekt Kliofest.

12.8. Dan europske kulturne bastine
Posao: Sudjelovanje u obiljezavanju Dana europske kulturne baStine s prigodnim
programom.

12.9. Izlozbe u organizaciji Arhiva

Posao: U suradnji s Muzejom grada Pazina postavljanje izlozbe ,,Pazinski kastel - 1040.
godina od prvog spomena Castrum Pisinum 983 povodom 1040. obljetnice obiljeZzavanja
spomena Pazina.

12.10. Internetske stranice i informacijski servisi

Posao: Redovito azuriranje i1 objava materijala na internetskim stranicama DAPA,
internetskim drustvenim mrezama Facebook-u i Instagramu te na internetskom servisu za
razmjenu video sadrzaja Youtube-u. Planira se i pomo¢ sluzbeniku za informiranje Drzavnog
arhiva u Pazinu pri ispunjavanju ,lzvjeS¢a o provedbi Zakona o pravu na pristup
informacijama za 2022. godinu“ i to dio vezan za internetske stranice. HRCAK — objava
novog izdanja Vjesnika istarskog arhiva. Azuriranje stranice Arhiva na Wikipediji.

13. STRUCNO-ADMINISTRATIVNI POSLOVI
13.1. Planiranje i praéenje rada Arhiva

13.1.1. Planiranje i izvjeStavanje
Posao: lIzrada osobnih i skupnih izvjes¢a o radu djelatnika i odjela. lzrada operativnih
planova za djelatnike odjela.

13.1.2. Godisnji program rada
Posao: Izrada programa rada Arhiva za 2023. godinu.

13.1.3. Izvjescéa 0 radu
Posao: Izrada godiSnjeg izvjesca o radu Arhiva za 2022. godinu.

13.1.4. Praéenje stru¢nog rada

Posao: Sastanci Stru¢noga vijeca. Sastanci Upravnoga vijeca. Sastanci svih djelatnika.
Redoviti i ad hoc sastanci voditelja i djelatnika svakog odjela, organiziranje i pracenje rada
odjela. Pregled izvje$ca o radu. Pregled evidencije ulazaka i izlazaka.

13.1.5. Odmori i dopusti

Posao: Izrada plana godi$njih odmora djelatnika.

14. OPCI POSLOVI
14.1. TajniStvo

Posao: Svakodnevna koordinacija djelatnika Odjela nuzna za redovno funkcioniranje Arhiva i
rad s korisnicima.
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14.1.1. Javna nabava

Posao: Izrada godisnjeg Izvjestaja o javnoj nabavi za 2022. godinu (evidencija narudzbenica,
razvrstavanje po kategorijama nabave). Popunjavanje upitnika za potrebe Drzavnog ureda za
srediSnju javnu nabavu. Izrada Plana nabave za 2023. godinu. Priprema za postupke koje
provodi SrediSnji ured za javnu nabavu. Upisivanje relevantnih podataka u Registar ugovora
SUSJIN. Sudjelovanje na sastanku korisnika srediSnje javne nabave u Ministarstvu uprave
RH.

14.1.2. Zakon o pravu na pristup informacijama
Posao: Izrada godis$njeg izvje$¢a o primjeni Zakona o pravu na pristup informacijama.

14.1.3. Natjecaji za zaposljavanje
Posao: Prema potrebi.

14.1.4. Ostalo

Posao: UnoSenje podataka o utroSenoj energiji i vodi u zgradama DAPA-e u Informacijski
sustav za gospodarenje energijom. Poslovi vezani uz sanaciju prostora te nabavu opreme
(sastanci s dobavlja¢ima i izvodafima radova, prikupljanje ponuda, priprema ugovora).
Popunjavanja upitnika za Fiskalnu odgovornost. Korespondencija s Ministarstvom kulture
(izvjestaji, dopisi, upiti). Korespondencija s drugim drzavnim i javnim tijelima. Vodenje
obveznih evidencija o radnicima u Registru zaposlenika u javnom sektoru. Priprema odluka
vezanih uz radne odnose. Vodenje evidencije o godi$njim odmorima zaposlenika. Evidencija
posjeta. Evidencija prisutnosti na radu — vodenje, generiranje mjeseénih izvjestaja. Azuriranje
cjenika izdanja.

14.2. Rac¢unovodstvo

14.2.1. Periodi¢ni i godisnji proracun i financijski plan

Posao: lzrada godiSnjeg obrauna za 2022. godinu. Izrada potraZivanja sredstava od
Ministarstva kulture za placu, prijevoz i ostala materijalna prava. Izrada financijskog plana,
izvjestaja o vlastitim prihodima i rashodima za 01-12/2023. Izrada prijedloga rebalansa plana
za 2023. godinu za redovnu djelatnost te razrada programskih sredstava odobrenih za 2023.
godinu. Prepiska, dogovori i sastanci s Ministarstvom kulture RH. Priprema za izradu
tromjesecnog izvjestaja 01.-03.2023. Izrada prijedloga i tablica financijskog plana prihoda i
rashoda redovne djelatnosti za 2022. godinu. Priprema za izradu Sestomjesecnog
Financijskog izvjeséa I-VII 2022. Izrada SestomjeseCnog FI za I-VI 2022. Priprema
periodickog devetomjeseénog financijskog izvjeS¢a za I-1X 2023. lzrada prijedloga
projekcije Financijskog plana za naredni trogodisnji period 2024-2026 godine. Priprema za
izradu zavr$nog rac¢una za 2022. godinu.

14.2.2. Izrada obrazaca za Drzavni zavod za statistiku
Posao: Izrada godiSnjeg izvjeS¢a o zaposlenima i plaéi RAD-1G za 2022. godinu. lzrada
godis$njeg izvjesca o investicijama u dugotrajnoj imovini INV-P za 2022. godinu.

14.2.3. Evidencije rada, obracun plac¢a, COP, refundacija bolovanja

Posao: Priprema podataka 1 unos u COP za isplatu placa zaposlenika. Vodenje evidencija
radnog vremena. Slanje JOPPD obrazaca, refundacija bolovanja HZZO-a, e-zdravstveno.
Prijava-odjava na mirovinsko i zdravstveno osiguranje.
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14.2.4. Putni nalozi i vodenje blagajne
Posao: Evidencija putnih naloga za zaposlenike Arhiva. Priprema isplate i obracun putnih
naloga i blagajne, priprema pologa za FINU.

14.2.5. Ulazni i izlazni racuni, izvodi banke

Posao: Plac¢anje racuna (e-pla¢anjem). Izrada i slanje izlaznih rac¢una prema narudzbenicama i
zahtjevima stranaka. Uskladivanje s potrazivanjem prema strankama i poduzimanje radnji za
naplatu. Pisanje i slanje izlaznih faktura, ponuda i vodenja evidencije istih. Vodenje knjige
ulaznih 1 izlaznih racuna. Knjizenje izvoda banke.

14.2.6. Uredski i potroSni materijal
Posao: Priprema narudzbenica za potro$ni materijal, uredski materijal i dr.

14.2.7. Naplata kopija za stranke
Posao: Naplata kopija za stranke.

14.2.8. Inventura

Posao: Provodenje svih pripremnih predradnji i radnji potrebnih za inventuru. Organizaciju
popisa o provodenju popisa za popis imovine i obveza na razini DAPA provodit ¢e
povjerenstvo za popis imovine i obveza. Uskladivanje salda kupaca i dobavljaca. Priprema
neupotrebljive otpisane nefinancijske imovine Arhiva prema provedenoj inventuri za 2022.
Priprema i donosenje Odluke o odvozu na otpad neupotrebljive otpisane nefinancijske
imovine. Knjizenja, upis nabavljene dugotrajne imovine u 2023. Priprema za organizaciju i
provodenje popisa na razini DAPA za 2023.g. te kontinuirano pracenje stanja nefinancijske
imovine DAPA.

14.3. Pisarnica

Posao: Urudzbiranje ulaznih i izlaznih pismena. Otprema poste i upisi u knjigu poste.
Unapredenje uredskog poslovanja Arhiva. Narucivanje stranaka i prosljedivanje odgovora e-
mailom. Spajanje telefonskih poziva djelatnicima. Prodaja izdanja Arhiva.

14.4. Sluzba ¢iséenja i odrzavanja

14.4.1. Porta
Posao: Rad na porti koji ukljucuje svakodnevno evidentiranje ulaska i izlaska zaposlenika te
stranaka u prostorije Arhiva. Vodenje evidencije ulaska 1 izlaska u Arhiv.

14.4.2. Obilasci prostorija i kontrole rada tehni¢ke opreme 1 uredaja

Posao: Obilasci prostora Arhiva i kontrola rada i ispravnosti: sustava grijanja (kotlovnica),
klima uredaja, alarmne i protupozarne centrale te rasvjetnih tijela na svim lokacijama. Kod
redovnih servisa suradnja s izvodafima: sustav grijanja (kotlovnica) i dimnjaka, dizalo,
alarmna 1 protupozarna centrala. Vodenje knjiga: odrzavanja dizala, gromobrana, dnevnika
loZzenja u kotlovnici, knjige odrzavanja vatrodojavnih sustava. Kontrola curenja vode,
skupljanje vode s poda. Ciséenje snijega. O¢itovanje jedinica potro$nje struje i vode na
lokacijama Vladimira Nazora 3 i Istarskog razvoda 2.

14.4.3. Licenje prostorija

Posao: Licenje prostorija u zgradi na lokaciji Vladimira Nazora 3 i na lokaciji Trg Istarskog
razvoda 2.
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14.4.4. Cis¢enje
Posao: Cisc¢enje radnih i spremisnih prostorija Arhiva. CiS¢enje dvorista i prostora oko zgrade
Arhiva. Sabiranje papira za odvoz.

14.4.5. Manipulativni poslovi vezani uz arhivsko gradivo

Posao: Manipulativni poslovi prijenosa i preseljenja arhivskog i1 knjizne grade. Manipulativni
poslovi Cis¢enja gradiva i polica. Selidba djelatnika u nove sobe. Slaganje arhivskih kutija.
Preseljenje polica, opreme i sl.

14.5. Ostalo

14.5.1. Sluzbena vozila i voznje
Posao: Odrzavanje i pregled sluzbenih vozila i tehnicke ispravnosti. Registracija vozila.

14.5.2. Vatrodojava i protupozarna zastita

Posao: Periodi¢ni pregled vatrogasnih aparata na lokacijama Arhiva. Kontrola i servis
vatrodojave u Arhivu. Provedba aktivnosti i mjera u cilju poboljSanja stanja vezanih uz
vatrodojave. Vodenje knjige odrZzavanja vatrodojavnog sustava.

14.5.3. Zastita na radu

Posao: Provedba nadzora nad mjerama zastite na radu. Organizacija i evidencija nabave
zaStitne 1 radne obuce i odje¢e za zaposlenike Arhiva prema propisima o zastiti na radu.
Provedba aktivnosti i mjera zastite na radu te sastavljanje godi$njeg izvjestaja o provodenju
zaStite na radu u Arhivu u 2022. godini. Polaganje ispita novozaposlenih djelatnika za rad na
siguran nacin i za pocetno gasenje pozara.

14.5.4. Oprema

Posao: Nabava arhivskih polica i ormara za arhivska spremis$ta, nabava arhivskih kutija te
materijala za rad u Odjelima za sredivanje arhivskog gradiva i Odjelu za zastitu arhivskog
gradiva, restauraciju i konzervaciju, nabavu tehnicke opreme koja je neophodna za neometan
rad djelatnika (raunala, pisaci, skeneri, itd.)

14.5.5. Opca uredba o zastiti podataka (GDPR)
Posao: Razgovori 1 sastanci oko implementacije Uredbe o zaStiti osobnih podataka.

14.5.6. Prostor

Posao: Rekonstrukcija 1 nadogradnja bivSeg vojnog skladiSta BertoSi: planira se zapoceti na
rekonstrukciji 1 nadogradnji nekadasnjeg bivSeg vojnog skladista ,,BertoS$i“ za potrebe
arhivskog spremista. Planira se istodobno provesti tri postupka javne nabave (rekonstrukcije i
nadogradnje, nadzora i voditelja projekta). Nakon ¢ega planira Sse zapoceti s poslovima
izgradnje arhivskog spremista. Gradnja obuhvaca dilatacije A, B i1 C. Dilatacija A ukljucuje
rekonstrukciju postoje¢e gradevine za potrebe arhivskog spremiSta i1 laboratorija za
restauraciju 1 konzervaciju arhivskog gradiva. Dilatacija B predstavlja srediSnju dilataciju
koja povezuje dilatacije A i C (prijem grade, dizalo i sl.). Dilatacija C odnosi se na drugu fazu
gradnje predvidenu u potpunosti za arhivsko spremiste. Gradnja bi trajala cca 15-18 mjeseci.
Upravna zgrada: planira se izmjena vanjske drvenarije (grilje, prozori i vanjska vrata).
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14.5.7. Ostalo

Posao: Naruivanje potro$nog materijala za potrebe fotokopirnice, vodenje evidencije o
stanju zaliha. Obavljanje dostave (FINA, Posta, Ministarstvo kulture, HDA 1 dr.).
Lektoriranje i korektura dopisa i akata Arhiva. Koordinator za zastitu od bolesti COVID-19 —
kontakt s ravnateljicom, odgovori i upute na upite djelatnika. Poslovi sluzbenika za zastitu
podataka javnopravnih tijela.

15. OSTALO

15.1. Kolegij ravnatelja DA RH
Posao: Sudjelovanje na sastancima ravnatelja drzavnih arhiva.

15.2. Sudjelovanje u radu povjerenstava i radnih skupina

15.2.1. Sekcija za zastitu gradiva izvan arhiva
15.2.2. Sekcija za zakonodavstvo

15.3. Ispit za provjeru struc¢ne osposobljenosti djelatnika na poslovima upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva

Posao: Provodenje ispita sukladno Ispitnim rokovima donesenim od strane Hrvatskog
arhivskog vije¢a te drugih pratecih poslova vezanih za Ispit.

15.4. Upravno vije¢e Arhiva
Posao: Aktivno sudjelovanje na sjednici Upravnog vijeCa Drzavnog arhiva u Pazinu. Poslovi
¢lana Upravnog vije¢a Drzavnog arhiva u Pazinu. Priprema materijala za sjednicu.

15.5. Sindikat
Posao: Sastanci sindikata.

»?\é’redsjedﬁi;l}\Upra og vijeca:

S,

U prilogu:
- Tabelarni prikaz programa rada za 2023. godinu
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DRZAVNI ARHIV U PAZINU

TABELARNI PRIKAZ PROGRAMA RADA ZA 2023. GODINU

RB. AKTIVNOST ROK ZA ODGOVORNOST | POKAZATELJ
PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA

1. NADZOR NAD ARHIVSKIM | DOKUMENTARNIM GRADIVOM

1.1. Nadzor nad stvarateljima i posjednicima javnog arhivskog i | Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ Izvr$eno prema naznacenoj
dokumentarnog gradiva (redovni i kontrolni) kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti

1.2. Stru¢ni nadzor nad stvarateljima i posjednicima privatnog Tijekom godine; | Karmen Markezié¢ Izvr$eno prema naznacenoj
arhivskog i dokumentarnog gradiva kontinuirano Patricija ZuZi¢ aktivnosti

1.3. Vrednovanje gradiva, odabiranje arhivskog te izlu¢ivanje Tijekom godine; | Karmen Markezié¢ Izvr$eno prema naznacenoj
dokumentarnog gradiva kojem su istekli rokovi ¢uvanje kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti

1.4. Preuzimanje arhivskog gradiva — preuzimanje arhivskog Tijekom godine; | Karmen Markezié¢ [zvrSeno prema naznacenoj
gradiva po sluzbenoj duznosti, otkup arhivskog gradiva, kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti
darovanje arhivskog gradiva, pohrana arhivskog gradiva

1.5. Rad sa stvarateljima/posjednicima — koji su izravno Tijekom godine; | Karmen Markezié [zvrSeno prema naznacenoj
ukljuceni u arhivski informacijski sustav i koji Popise kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti
cjelokupnog gradiva dostavljaju putem xml datoteke

1.6. Ocevid Tijekom godine; | Karmen Markezié IzvrSeno prema naznacenoj

kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti

1.7. Produzenje rokova za provedbu mjera nalozenih rjesenjem Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ Izvr$eno prema naznacenoj
Arhiva kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti

1.8. Odobrenja na Pravila o upravljanju dokumentarnim Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ Izdana odobrenja
gradivom i na Popis dokumentarnog gradiva s rokovima kontinuirano Patricija Zuzi¢ Dane primjedbe
cuvanja

1.9. Pruzanje savjeta djelatnicima stvaratelja i posjednika Tijekom godine; | Karmen Markezié¢ [zvrSeno prema naznacenoj
arhivskog i dokumentarnog gradiva kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti

1.10. Vodenje propisanih evidencija Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ IzvrSeno prema naznacenoj

kontinuirano

Patricija Zuzi¢

aktivnosti




RB. AKTIVNOST ROK ZA ODGOVORNOST | POKAZATELJ
PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
1.11. Seminari i radionice za djelatnike u pismohrani Tijekom godine; | Karmen Markezié¢ Izvr$eno prema naznacenoj
kontinuirano Patricija Zuzié aktivnosti
2. SREDIVANJE I OBRADA ARHIVSKOG GRADIVA
2.1, Sredivanje i1 obrada arhivskih fondova i zbirki i poslovi revizije podataka
2.1.1. HR-DAPA-9 Biljeznici Vodnjana, 1616/1797 [1797-1821]; | Prosinac 2023. Maja Milovan Sredeno gradivo,
8 d/m nadopunjeno obavijesno
pomagalo
2.1.2. HR-DAPA-32 Op¢ina Buje (Municipio di Buie) — Prosinac 2023. Stefanija Nacinovi¢ | Sredeno i tehnicki
Buje/Buie; 1813/1918: knj. 179, svez. 299; 31,5 d/m Licul opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.3. HR-DAPA-34 Op¢ina Groznjan (Comune di Grisignana) - Prosinac 2023. Biserka Budicin Sredeno i tehnicki
Groznjan/Grisignana; 1815/1918: knj. 359, kut. 232; 25,1 opremljeno gradivo,
d/m izradeno obavijesno
pomagalo
2.14. HR-DAPA-61 Op¢ina Brtonigla (Comune di Verteneglio) — | Prosinac 2023. Snjezana Brbié¢ Sredeno 1 tehnicki
Brtonigla/Verteneglio; 1919/1943 [1943-1945]: knj. 56, kut. opremljeno gradivo,
83;8,5d/m izradeno obavijesno
pomagalo
2.15. HR-DAPA-62 Op¢ina Buje (Municipio di Buie) — Prosinac 2023. Snjezana Brbié¢ Sredeno 1 tehnicki
Buje/Buie; 1918/1943 [1943-1945]: knj. 600, svez. 110; opremljeno gradivo,
12,00 d/m izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.6. HR-DAPA-68 Op¢ina Rovinj (Municipio di Rovigno) — Prosinac 2023. Jasna Vlahovi¢ Izraden popis.
Rovinj/Rovigno; 1918/1943 [1943-1945]: kut. 20; 2,00 d/m
2.1.7. HR-DAPA-103 Narodni odbor Op¢ine Pore¢ 1955-1962; Prosinac 2023. Hendi Hrelja Sredeno i tehnicki
knj.89, kut. kut. 580; 51 d/m. opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.8. HR-DAPA-127 Narodni odbor Op¢ina Lovre¢ 1952-1955; Prosinac 2023. Jasna Mrkonji¢ Sredeno i tehnicki




RB.

AKTIVNOST

ROK ZA
PROVEDBU

ODGOVORNOST
ZA PROVEDBU

POKAZATELJ
OSTVARENJA

knj.4, kut. 5; 0,6 d/m.

opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo

2.1.9. HR-DAPA-137 Narodni odbor Op¢ine Sveta Nedjelja 1952- | Prosinac 2023. Jasna Mrkonjié¢ Sredeno i tehnicki
1955; knj. 10, kut. 5; 0,8 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.10. | HR-DAPA-213 Strped 1947-1952; knj.4, kut. 5; 0,6 d/m Prosinac 2023. Jasna Mrkonji¢ Sredeno i tehni¢ki
opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.11. | HR-DAPA-346 Seljacka radna zadruga ,,Veli Joze* Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
Beleticev Brijeg; 0,2 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.12. | HR-DAPA-347 Seljacka radna zadruga ,,Bratstvo 1 Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
jedinstvo* Bertosi; 0,3 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.13. | HR-DAPA-348 Seljacka radna zadruga ,,Udarnik* Cusi- Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
Marecici; 0,4 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.14. | HR-DAPA-349 Seljacka radna zadruga ,,Buducnost* Kanal- | Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
Galizana; 0,5 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.15. | HR-DAPA-350 Seljacka radna zadruga ,,Uzor* Gracisc¢e; 0,5 | Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki

d/m

opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno




RB. AKTIVNOST ROK ZA ODGOVORNOST | POKAZATELJ
PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
pomagalo
2.1.16. | HR-DAPA-351 Seljacka radna zadruga ,,Branko Jurici¢* Prosinac 2023. Iva Grdini¢ Sredeno i tehnicki
Grdoselo; 0,5 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.17. | HR-DAPA-352 Seljacka radna zadruga ,,Vladimir Nazor* Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
Ivoli; 0,4 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.18. | HR-DAPA-353 Seljacka radna zadruga ,,Budu¢nost* Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
Karojba; 0,6 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.19. | HR-DAPA-354 Seljacka radna zadruga ,,1. Maj“ Kascerga; | Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
0,2 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.20. | HR-DAPA-355 Seljacka radna zadruga ,,Partizan“ Kastelir; | Prosinac 2023. Iva Grdinié Sredeno 1 tehnicki
1,4 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.21. | HR-DAPA-356 Seljacka radna zadruga ,,Kvarner* Kavran; Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
0,6 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.22. | HR-DAPA-359 Seljacka radna zadruga ,,Sloga® Liznjan; 0,4 | Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.23. | HR-DAPA-364 Seljacka radna zadruga ,,Ucka* Novaki; 1 | Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno i tehnicki




RB. AKTIVNOST ROK ZA ODGOVORNOST | POKAZATELJ
PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
d/m opremljeno gradivo,

izradeno obavijesno
pomagalo

2.1.24. | HR-DAPA-367 Seljacka radna zadruga ,,29. Novembar* Prosinac 2023. Iva Grdini¢ Sredeno i tehnicki
Rezanci; 1 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.25. | HR-DAPA-368 Seljacka radna zadruga ,,Budu¢nost* Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
Rojniéi; 0,7 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.26. | HR-DAPA-369 Seljacka radna zadruga ,,Pino Budi¢in* Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
Rovinj; 0,2 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.27. | HR-DAPA-370 Seljacka radna zadruga ,,Pobjeda* Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
Rovinjsko selo; 0,8 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.28. | HR-DAPA-372 Seljacka radna zadruga ,,Naprijed* Prosinac 2023. Iva Grdini¢ Sredeno 1 tehnicki
Smoljanci; 1,8 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.29. | HR-DAPA-373 Seljacka radna zadruga ,,Sloboda‘ SoSi¢i; Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki
0,8 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.30. | HR-DAPA-377 Seljacka radna zadruga ,,Vladimir Gortan* Prosinac 2023. Iva Grdinié¢ Sredeno 1 tehnicki

Spanidiga; 2,5 d/m

opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno




RB. AKTIVNOST ROK ZA ODGOVORNOST | POKAZATELJ
PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
pomagalo

2.1.31.

HR-DAPA-381 Seljacka radna zadruga ,,Red i Napredak*
Umag; 0,2 d/m

Prosinac 2023.

Iva Grdinié

Sredeno i tehnicki
opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo

2.1.32.

HR-DAPA-417 Bratovstine Groznjana; 0,2 d/m

Prosinac 2023.

Sandra Koroman Baf

Sredeno i tehnicki
opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo

2.1.33.

HR-DAPA-418 Bratovstine Labina 1 Plomina; 2,0 d/m

Prosinac 2023.

Sandra Koroman Baf

Sredeno i tehnicki
opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo

2.1.34.

HR-DAPA-419 Bratovstine Novigrada; 0,5 d/m

Prosinac 2023.

Sandra Koroman Baf

Sredeno i tehnicki
opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo

2.1.35.

HR-DAPA-420 Bratovstine Vodnjana; 0,3 d/m

Prosinac 2023.

Sandra Koroman Baf

Sredeno i tehnicki
opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo

2.1.36.

HR-DAPA-421 Bratovstine Zavr§ja; 1 d/m

Prosinac 2023.

Sandra Koroman Baf

Sredeno i tehnicki
opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo

2.1.37.

HR-DAPA-481, Narodni odbor op¢ine Vodnjan, 1955-1960,
knj. 221, kut. 189; 26,5 d/m

Prosinac 2023.

Vedran Dukovski

Sredeno i tehnicki
opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo

2.1.38.

HR-DAPA-756, Op¢inski odbor Socijalistickog saveza

Prosinac 2023.

Jasna Mrkonji¢

Sredeno 1 tehni¢ki




RB. AKTIVNOST ROK ZA ODGOVORNOST | POKAZATELJ
PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
radnog naroda Hrvatske Pula, knj. 8, kut. 45; 4,80 d/m opremljeno gradivo,
izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.39. | HR-DAPA-803 Zbirka osobnih listova Prosinac 2023. Denis Mileti¢ Cerni | Dopunjen popis
2.1.40. | HR-DAPA-842, Op¢inska konferencija Socijalistickog Prosinac 2023. Gordan Grzunov Sredeno i tehnicki
saveza radnog naroda Hrvatske Labin, kut. 23, 144. reg.; 18 opremljeno gradivo,
d/m izradeno obavijesno
pomagalo
2.2. Ostali poslovi obrade arhivskog gradiva
2.2.1. Poslovi revizije podataka o arhivskim fondovima i zbirkama | Tijekom godine; | Arhivisti tijekom Izvr$eno prema naznacenoj
Arhiva kontinuirano sredivanja aktivnosti
Skrbnici
2.2.1.1. | HR-DAPA-71 Ured za katastar Labin, 1895/1943 Prosinac 2023. Denis Mileti¢ Cerni | Izraden popis
[1943/1948], kut. 80; 8,00 d/m
2.2.2. Identifikacija gradiva i priklju¢ivanje fondovima
2.2.2.1. | HR-DAPA-246 Kotarski sud u Buzetu (Bezirksgericht in Prosinac 2023. Jasna Vlahovié¢ Identificirano gradivo,
Buzet, Giudizio Distrettuale di Pinguente) - Buzet; [1815- tehnicki opremljeno
1848] 1849/1942 gradivo, izradeno
obavijesno pomagalo
2.2.2.2. | HR-DAPA-252 Kaotarski sud u Rovinju (Bezirksgericht in Prosinac 2023. Jasna Vlahovié¢ Identificirano gradivo,
Rovinj, Giudizio Distrettuale di Rovigno) - Rovinj/Rovigno; tehnicki opremljeno
1813/1845 gradivo, izradeno
obavijesno pomagalo
2.3. Sredivanje gradiva pismohrana na podru¢ju nadleznosti Arhiva
2.3.1. Dom za starije i nemo¢ne Novigrad, 1955-2016, 117 d/m | Prosinac 2023. | Andrea Runko Babi¢ | Sredeno gradivo
3. ZASTITA GRADIVA U ARHIVU
3.1. Nadzor nad uvjetima pohrane arhivskog gradiva i knjizni¢ne | Tijekom godine; | Skrbnici IzvrSeno prema naznacenoj
grade kontinuirano aktivnosti
3.2. Priprema gradiva za koristenje, dopremanje gradiva Tijekom godine; | Skrbnici IzvrSeno prema naznacenoj

kontinuirano

aktivnosti
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PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
3.3. Posudba arhivskog gradiva iz spremista Tijekom godine; | Skrbnici Izvr$eno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
4. KORISTENJE ARHIVSKOG GRADIVA
4.1. Citaonica
41.1. Rad u Citaonici Tijekom godine; | Maja Milovan [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Iva Grdini¢ aktivnosti
Sandra Koroman Baf
Sebastijan Legovic¢
Ostali arhivisti
srijedom popodne
4.1.2. Evidencija korisnika — ispunjavanje obrazaca, unos u Tijekom godine; | Maja Milovan Izvr§eno prema naznacenoj
aplikaciju kontinuirano Iva Grdini¢ aktivnosti
Sandra Koroman Baf
Sebastijan Legovic¢
Ostali arhivisti
srijedom popodne
4.1.3. Evidencije o koristenju gradiva — ispunjavanje obrazaca, Tijekom godine; | Maja Milovan Izvr$eno prema naznacenoj
unos u aplikaciju kontinuirano Iva Grdini¢ aktivnosti
Sandra Koroman Baf
Sebastijan Legovic¢
Ostali arhivisti
srijedom popodne
4.14. Davanje potvrda i obavijesti o arhivskom gradivu — Tijekom godine; | Jasna Vlahovi¢ Izvr$eno prema naznacenoj
rjesavanje otprilike 600 zahtjeva te telefonskim putem, kao i | kontinuirano Biserka Budicin aktivnosti
putem elektronicke poste odgovaranje na otprilike 1000 Maja Milovan
upita
5. ZASTITA 1 OBRADA KNJIZNICNOG FONDA
5.1. Nabava knjizni¢ne grade Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
5.2. Obrada knjizni¢ne grade Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ Izvr§eno prema naznacenoj
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kontinuirano aktivnosti

5.3. Koristenje knjizni¢ne grade Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Maja Milovan aktivnosti

5.4, Otpis Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ Izvr$eno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti

5.5. Revizija knjizni¢ne grade Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ Izvr$eno prema naznacenoj
kontinuirano Clanovi aktivnosti

Povjerenstva

5.6. Domaca i medunarodna suradnja Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ Izvr§eno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti

6. KONZERVACIJA | RESTAURACIJA

6.1. Konzerviranje i restauriranje: restauracija 1300 listova | Prosinac 2023. Aldo Prenc Restaurirano gradivo

formata A4: Izradeni uvezi
— HR-DAPA-6, Giuseppe Toretti 48-B-604 i 48-B-604a, 2
sveznja — 800 A4
— HR-DAPA-34, Op¢ina GroZnjan, kutija 200 — 500 A4
— lzrada 40 uveza
Konzerviranje i restauriranje: restauracija 1300 listova | Prosinac 2023. Sanja Seti¢ Restaurirano gradivo
formata A4:
— HR-DAPA-40 Op¢ina Pula, nesredeno gradivo, 2 sveZnja
—800 A4
— HR-DAPA-248, Kotarski sud u Motovunu, kutija 68 —
500 A4
6.2. Dokumentiranje konzervatorsko-restauratorskih radova, Tijekom godine; | Aldo Prenc [zvr$eno prema naznacenoj
vodenje propisanih evidencija, lektura kontinuirano Sanja Seti¢ aktivnosti
Maja Milovan
7. FOTOGRAFIJA, MIKROGRAFIJA | REPROGRAFIJA
7.1. Digitalizacija arhivskog gradiva iz zbirki HR-DAPA-803 \ Prosinac 2023. \ Jakov Kmet \ Digitalizirano i evidentirano
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Zbirka osobnih listova, 1936/1945, HR-DAPA-799 Zbirka gradivo
plakata i drugih tiskovina, 1734/1988 — 30000 predlozaka.
Digitalizacija i obrada predlozaka za potrebe Arhiva i Tijekom godine; | Jakov Kmet Izvr$eno prema naznacenoj
korisnika kontinuirano Sebastijan Legovi¢ | aktivnosti
7.2. Fotografiranje dogadaja, fotografiranje arhivskog gradiva i Tijekom godine; | Jakov Kmet [zvrSeno prema naznacenoj
knjizni¢ne grade prije i nakon zavrSene restauracije. kontinuirano aktivnosti
7.3. Snimanje, obrada video materijala Tijekom godine; | Jakov Kmet Izvr§eno prema naznacenoj
kontinuirano Sebastijan Legovi¢ | aktivnosti
7.4. Dokumentiranje izvrSenih poslova — vodenje propisanih Tijekom godine; | Jakov Kmet Popunjene propisane
evidencija kontinuirano Sebastijan Legovi¢ | evidencije
8. INFORMACIJSKI SUSTAV ARHIVA
8.1. Odrzavanje informacijskog sustava Tijekom godine; | Sebastijan Legovi¢ | IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
8.2. Dokumentacija o arhivskom gradivu i arhivskim fondovima | Tijekom godine; | Sebastijan Legovi¢ | IzvrSeno prema naznacenoj
I zbirkama Arhiva — vodenje propisanih evidencija kontinuirano aktivnosti
8.3. Racunalna obrada podataka — 30000 predlozaka arhivskog Tijekom godine; | Jakov Kmet IzvrSeno prema naznacenoj
gradiva kontinuirano aktivnosti
Skrb o dokumentima u digitalnom (elektroni¢kom) obliku Tijekom godine; | Sebastijan Legovi¢ | IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
9. STRUCNO USAVRSAVANJE
9.1. Pracenje strucne literature Tijekom godine; | Odjel za opce [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
Svi djelatnici
9.2. Strucni i znanstveni skupovi te ostali dogadaji Po potrebi Odjel za opce [zvrSeno prema naznacenoj
poslove aktivnosti
Ravnateljica
9.3. Predavanja 1 teCajevi Po potrebi Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
poslove aktivnosti

Ravnateljica
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9.4. Obrazovanje studenata na stru¢noj praksi Po potrebi Odjel za opce Izvr$eno prema naznacenoj
poslove aktivnosti
Ravnateljica
10. STRUCNO-ZNANSTVENA DJELATNOST
10.1. Stru¢ni, znanstveni i ostali radovi | Prosinac 2023. | Arhivisti | Objavljeni radovi
11. IZDAVACKA DJELATNOST
11.1. Vjesnik istarskog arhiva svezak 30 Prosinac 2023. Ravnateljica Objavljeno izdanje
Anamarija Kureli¢
11.2. Posebna izdanja
11.2.1. | Rovinjska antroponimija Prosinac 2023. Ravnateljica Objavljena publikacija
Anamarija Kureli¢
Maja Milovan
11.2.2. | Spisi istarskih biljeznika 3: II. Knjiga poreckog biljeznika Prosinac 2023. Ravnateljica Objavljena publikacija
Antuna de Teodorisa Anamarija Kureli¢
11.2.3. | Zbornik radova ,,Slovenski svecenici u hrvatskoj Istri u 19.1 | Prosinac 2023. Ravnateljica Objavljena publikacija
20. stoljecu* Anamarija Kureli¢
Maja Milovan
11.2.4. | Priru¢nik za izradu obiteljskih stabala Prosinac 2023. Ravnateljica Objavljena publikacija
Anamarija Kureli¢
Maja Milovan
Biserka Budicin
11.3. Suizdanja i ostala izdanja
11.3.1. | Zbornik u ¢ast Stipana Trogrli¢a Prosinac 2023. Ravnateljica Objavljena publikacija
Anamarija Kureli¢
11.3.2. | Zbornik radova Istarski povijesni biennale Prosinac 2023. Ravnateljica Objavljena publikacija
Anamarija Kureli¢
11.3. Urednicki odbori — ¢lanstvo u Uredni¢kom odboru VIA i PI. | Tijekom godine; | Ravnateljica [zvrSeno prema naznacenoj
Clanstvo u Izdavatkom savjetu. kontinuirano Maja Milovan aktivnosti
Biserka Budicin
12. KULTURNO-PROSVJETNA DJELATNOST
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PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
12.1. Strucni 1 znanstveni skupovi Po potrebi Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
poslove aktivnosti
Ravnateljica
12.2. Europski projekti — Time Machine* — partner u projektu Tijekom godine; | Odjel za opce [zvr$eno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
12.3. Predavanja za ucenike, studente i gradanstvo Tijekom godine; | Jasna Mrkonjié Izvr§eno prema naznacenoj
kontinuirano Gordan Grzunov aktivnosti
Sanja Seti¢
12.4. Ciklus javnih predavanja za gradanstvo Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ Izvr$eno prema naznacenoj
kontinuirano Maja Milovan aktivnosti
12.5. Medunarodni dan arhiva — sudjelovanje u obiljeZzavanju Lipanj 2023. Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
Medunarodnog dana arhiva prigodnim programom poslove aktivnosti
Ravnateljica
Maja Milovan
12.6. No¢ muzeja Sijecanj 2023. Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
poslove aktivnosti
Ravnateljica
12.7. Dan povijesti — Kliofest — sudjelovanje u obiljeZavanju Svibanj 2023. Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
prigodnim programom poslove aktivnosti
Ravnateljica
Maja Milovan
12.8. Dan europske kulturne bastine — sudjelovanje u Tijekom godine; | Odjel za opce [zvr$eno prema naznacenoj
obiljeZavanju prigodnim programom kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
Maja Milovan
12.9. Izlozbe u organizaciji Arhiva - u suradnji s Muzejom grada | Tijekom godine; | Ravnateljica Otvorena izlozba
Pazina postavljanje izlozbe ,,Pazinski kastel - 1040. godina | kontinuirano Maja Milovan

od prvog spomena Castrum Pisinum 983 povodom 1040.
obljetnice obiljezavanja spomena Pazina.
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12.10. | Komunikacija s javno$¢u putem internetskih stranica i Tijekom godine; | Sebastijan Legovi¢ | IzvrSeno prema naznacenoj
informacijskih servisa (Facebook, Instagram, Youtube, kontinuirano aktivnosti
Wikipedia, HRCAK)
13. STRUCNO-ADMINISTRATIVNI POSLOVI
13.1. Planiranje i pradenje rada Arhiva
13.1.1. | Planiranje i izvjeStavanje Tijekom godine; | Odjel za opce Izvr$eno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
Voditelji
13.1.2. | Godisnji program rada Tijekom godine; | Odjel za opce [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
Voditelji
13.1.3. | Izvjesca o radu Tijekom godine; | Odjel za opce [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
Voditelji
13.1.4. | Pracenje stru¢nog rada Tijekom godine; | Odjel za opce [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
13.1.5. | Odmori i dopusti Tijekom godine; | Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
Voditelji
14. OPCI POSLOVI
14.1. Tajnistvo
14.1.1. | Javna nabava Tijekom godine; | Odjel za opce [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
14.1.2. | Zakon o pravu na pristup informacijama Tijekom godine; | Patricija Zuzi¢ Izvr§eno prema naznaéenoj
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kontinuirano aktivnosti

14.1.3. | Natjecaji za zaposljavanje Po potrebi Odjel za opce [zvrSeno prema naznacenoj

poslove aktivnosti
Ravnateljica
14.1.4. | Ostalo — Informacijski sustav za gospodarenje energijom Tijekom godine; | Jelena Livak Izvr$eno prema naznacenoj
kontinuirano Sebastijan Legovi¢ | aktivnosti
Ostalo — Fiskalna odgovornost, poslovi vezani uz sanaciju Tijekom godine; | Odjel za opée Izvr§eno prema naznacenoj
prostora te nabavu opreme, korespondencija s Ministarstvom | kontinuirano poslove aktivnosti
i s drugim drzavnim i javnim tijelima, Registar zaposlenika u Ravnateljica
javnom sektoru, odluke vezane za radne odnose, evidencije o
godis$njim odmorima zaposlenika
Ostalo — Evidencija prisutnosti na radu — vodenje i Tijekom godine; | Sebastijan Legovi¢ | IzvrSeno prema naznacenoj
generiranje mjesecnih izvjestaja kontinuirano aktivnosti

14.2. Racunovodstvo

14.2.1. | Periodi¢ni i godi$nji proracun i financijski plan Tijekom godine; | Jelena Livak [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti

14.2.2. | Izrada obrazaca za Drzavni zavod za statistiku Tijekom godine; | Jelena Livak IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti

14.2.3. | Evidencije rada, obracun pla¢a, COP, refundacija bolovanja | Tijekom godine; | Jelena Livak Izvr§eno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti

14.2.4. | Putni nalozi i vodenje blagajne Tijekom godine; | Adriana Jakus Izvr$eno prema naznacenOj
kontinuirano Brajkovié aktivnosti

14.2.5. | Ulazni i izlazni racuni, izvodi banke Tijekom godine; | Jelena Livak [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti

14.2.6. | Uredski i potro$ni materijal — priprema narudzbenica Tijekom godine; | Jelena Livak IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti

14.2.7. | Naplata kopija za stranke Tijekom godine; | Adriana Jakus [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Brajkovié aktivnosti

14.2.8. | Inventura Prosinac 2023. Povjerenstvo IzvrSeno prema naznacenoj

aktivnosti
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14.3. Pisarnica Tijekom godine; | Adriana Jakus Izvr$eno prema naznacenoj
kontinuirano Brajkovié¢ aktivnosti
14.4. Sluzba CiS¢enja i odrzavanja
14.4.1. | Porta Tijekom godine; | Denis Mileti¢ Cerni | Izvr$eno prema nazna¢enoj
kontinuirano aktivnosti
14.4.2. | Obilasci prostorija i kontrole rada tehni¢ke opreme i uredaja | Tijekom godine; | Marino Ravnic¢ Izvr$eno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
14.4.3. | Li¢enje prostorija — zgrade na lokaciji Vladimira Nazora 3 i | Po potrebi Marino Ravni¢ Olicene prostorije
na lokaciji Trg Istarskog razvoda 2
14.4.4. | Ciséenje Tijekom godine; | Manipulanti Ocisceni radni prostori i
kontinuirano spremista
14.4.5. | Manipulativni poslovi vezani uz arhivsko gradivo Tijekom godine; | Manipulanti Izvr$eno prema naznacenoj
kontinuirano Marino Ravni¢ aktivnosti
14.5. Ostalo
14.5.1. | Sluzbena vozila i voZnje Po potrebi Marino Ravni¢ IzvrSeno prema naznacenoj
aktivnosti
14.5.2. | Vatrodojava i protupozarna zastita Tijekom godine; | Jakov Kmet [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Marino Ravni¢ aktivnosti
14.5.3. | Zastita na radu Tijekom godine; | Jakov Kmet [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Marino Ravni¢ aktivnosti
14.5.4. | Oprema — nabava arhivskih polica i ormara, arhivskih kutija, | Prosinac 2023. Odjel za opce Nabavljena oprema Izvrseni
nabava informaticke opreme poslove radovi
Sebastijan Legovi¢
Ravnateljica
14.5.5. | Opca uredba o zastiti podataka (GDPR) Tijekom godine; | Karmen Markezié¢ [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
14.5.6. | Prostor — rekonstrukcija i nadogradnja bivSeg vojnog Prosinac 2023. Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
skladista Bertosi poslove aktivnosti

Prostor — upravna zgrada: izmjena vanjske drvenarije (grilje,
prozori i vanjska vrata)

Ravnateljica
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14.5.7. | Ostalo — naruéivanje potroSnog materijala, dostava Tijekom godine; | Adriana Jakus Izvr$eno prema naznacenoj
kontinuirano Brajkovié¢ aktivnosti
Ostalo — lektoriranje i korektura dopisa i akata Arhiva Po potrebi Maja Milovan Izvr$eno prema naznacenoj
aktivnosti
15. OSTALO
15.1. Kolegij ravnatelja DA RH Po potrebi Ravnateljica Izvr$eno prema naznacenoj
aktivnosti
15.2. Sudjelovanje u radu povjerenstava i radnih skupina
15.2.1. | Sekcija za zastitu gradiva izvan arhiva Tijekom godine; | Karmen Markezié IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti
15.2.2. | Sekcija za zakonodavstvo Tijekom godine; | Karmen Markezié IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti
15.3. Ispit za provjeru struéne osposobljenosti djelatnika na Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ Izvr$eno prema naznacenoj
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom | kontinuirano aktivnosti
izvan arhiva
15.4. Upravno vije¢e Arhiva Tijekom godine; | Karmen Markezié¢ IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
15.5. Sindikat Po potrebi Clanovi sindikata Izvr$eno prema naznacenoj

aktivnosti

Napomena: na izvrSenju ovog programa rada radit ¢e 27 zaposlenika Arhiva razlicitih struka i specijalnosti.
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