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1. NADZOR NAD ARHIVSKIM I DOKUMENTARNIM GRADIVOM

1.1. Nadzor nad stvarateljima i posjednicima javnog arhivskog i dokumentarnog
gradiva (redovni i kontrolni)

Posao:

1.1.1. Op¢inski sud u Puli — Pola i stalne sluzbe (stalna sluzba u Rovinju-Rovigno)
1.1.2. Op¢inski sud u Pazinu i stalne sluzbe (stalna sluzba u Bujama-Buie, stalna sluzba u
Labinu 1 stalna sluzba u Porecu)

1.1.3. Zupanijsko drzavno odvijetnistvo u Puli-Pola
1.1.4. Op¢insko drzavno odvjetniStvo u Pazinu

1.1.5. Op¢insko drzavno odvjetnistvo u Puli-Pola
1.1.6. Trgovacki sud u Pazinu

. Zatvor u Puli — Pola

. Kaznionica u Valturi, Pula

. Javni biljeznik Snjezana Nazarevi¢, Buje

. Javni biljeznik Miodrag Ivkovi¢, Buzet

. Javni biljeznik Rita Udovici¢, Labin

. Javni biljeznik Aleksandra Micelli, Novigrad
. Javni biljeznik Marija Bleci¢, Pazin

. Javni biljeznik Natasa Jeromela Mausa, Pazin
. Javni biljeznik Tanja Ferenc, Pore¢

. Javni biljeznik Pordano Pahovi¢, Porec

. Javni biljeznik Marija Hrvatin, Porec¢

. Javni biljeznik Alida Crljenica, Pula

. Javni biljeznik Marina Pai¢ Cerin, Pula

. Javni biljeznik Nensi Kopi¢, Pula

. Javni biljeznik Denis Krajcar, Pula

. Javni biljeznik Ivan Kukucka, Pula

1.1.23. Javni biljeznik Mirna Plisko, Pula

1.1.24. Javni biljeznik Fabiana Kliman, Rovinj
1.1.25. Javni biljeznik Rino Zuji¢, Rovinj

1.1.26. Javni biljeznik Zeljko Krajina, Umag

1.1.27. Javni biljeznik Anka Poropat, Visnjan

1.1.28. Javni biljeznik Patricia Puci¢, Zminj

1.1.29. Javni biljeznik Ivan Kukucka, Pula

1.1.30. Javni biljeznik Sonja Obrovac Skira

1.1.31. Osnovna $kola Sijana Pula

1.1.32. Osnovna $kola Stoja Pula

1.1.33. Osnovna Skola Centar Pula

1.1.34. Osnovna $kola-Scuola elementare Giuseppina Martinuzzi Pula-Pola
1.1.35. Osnovna Skola Tone Peruska Pula

1.1.36. Osnovna $kola KaStanjer Pula

1.1.37. Osnovna Skola Vidikovac Pula

1.1.38. Osnovna $kola "Monte Zaro" Pula

1.1.39. Osnovna skola Veruda Pula

1.1.40. Osnovna skola Veli Vrh Pula

1.1.41. Osnovna $kola-Scuola elementare Milana Sorga Oprtalj-Portole
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Napomena: Ukoliko bude postojala potreba ili bude iskazan interes stvaratelja/posjednika
gradiva obaviti ¢e se izvanredni struc¢ni nadzori.

1.2. Stru¢ni 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.o.o0. — USCS
1.2.5. ULJANIK poslovno informacijski sustavi — PIS

1.2.6. ULJANIK TESU d.d.

1.2.7. ULJANIK Pomorstvo d.o.o.

1.2.8. ULJANIK Proizvodnje opreme

1.2.9. ULJANIK Brodogradnja 1856. d.o.o0., Pula

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

Posao: Ovisno o prijedlozima stvaratelja za izlu¢ivanje i1 uniStenje dokumentarnog gradiva
kojem su istekli rokovi Cuvanja izdavat ¢e se RjeSenja kojim se odobrava u cijelosti ili
djelomicno ili ne odobrava izlu€ivanje i1 unistenje predloZzenog gradiva. Ujedno ¢e se pruzati
stru¢na 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. Otkup arhivskog gradiva

1.4.3. Darovanje arhivskog gradiva

1.4.4. Pohrana arhivskog gradiva

1.5. Rad sa stvarateljima/posjednicima

1.5.1.Koji su izravno ukljuceni u arhivski informacijski sustav
1.5.2.Koji Popise cjelokupnog gradiva (Popis dokumentacijskih zbirki 1 cjelina) 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.

1.7. ProduZenje rokova za provedbu mjera naloZenih rjeSenjem Arhiva
Posao: Temeljem pravovremenih zamolbi te u sluaju opravdanih razloga izdavat ¢e se
Rjesenja kojim se odobrava produZenje rokova mjera nalozenih RjeSenjem DAPA.

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 ¢uvanja. U slucaju

kad Pravila 1 Popis nisu izradeni sukladno propisima iz arhivske struke dostavljat ¢e se

primjedbe na iste.
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1.9. Pruzanje savjeta djelatnicima stvaratelja i posjednika arhivskog i dokumentarnog
gradiva

Posao: Prema ukazanoj potrebi pruzati ¢e se strucni savjeti stvarateljima/posjednicima putem

elektronicke poste, telefonskim putem i stru¢nih sastanaka (preko aplikacije ZOOM ili fizicki

sastanci).

1.10. Vodenje propisanih evidencija
Posao: Vodenje propisanih evidencija sukladno Zakonu arhivskom gradivu i arhivima (NN
61/2018, 98/2019) 1 Pravilniku o evidencijama u arhivima (NN 90/2002 1 106/2007): Dosjei

stvaratelja te Popis stvaratelja dokumentarnog gradiva na podru¢ju nadleznosti DAPA.

1.11. Seminari i radionice za djelatnike u pismohrani

Posao: Planiraju se Pripreme za ispit za provjeru strucne osposobljenosti djelatnike na
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva, seminari i
radionice za djelatnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskom izvan arhiva. U
slu¢aju nemogucénosti provodenja predmetnih poslova zbog epidemioloske situacije izazvane
epidemijom bolesti COVID-19 uzrokovane virusom SARS-CoV-2 isti ¢e se odrzati preko
aplikacije ZOOM (Webinari i sli¢no).

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

Posao: Provodenje ispita sukladno Ispitnim rokovima donesenim od strane Hrvatskog
arhivskog vijeca te drugih prate¢ih poslova vezanih za Ispit.

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

2.1.1.HR-DAPA-6 Biljeznici Labina i Plomina, 1525/1797; 15 d/m
Posao: DovrSavanje obrade i sredivanja arhivskog gradiva, nadopuna postojeceg obavijesnog
pomagala.

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

2.1.3.HR-DAPA-32 Op¢ina Buje (Municipio di Buie) — Buje/Buie; 1813/1918: knj. 179,
svez. 299; 31,5 d/m
Posao: Nastavak radova: sredivanje, tehnicko opremanje 1 izrada obavijesnog pomagala.

2.1.4.HR-DAPA-34 Op¢ina Groznjan (Comune di Grisignana) — Groznjan/Grisignana;
1815/1918: knj. 359, kut. 232; 25,1 d/m
Posao: Sredivanje, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.5. HR-DAPA-55 Prefektura Istre u Puli, 1923-1943 [1943-1945]; 78,40 d/m

Posao: Opis gradiva na razini fonda te stvaratelja prema vaze¢im medunarodnim normama za
opis gradiva i stvaratelja, izrada plana sredivanja i opis gradiva na razini serije: Promjena
prezimena.
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2.1.6.HR-DAPA-61 Op¢ina Brtonigla (Comune di Verteneglio) — Brtonigla/Verteneglio;
1919/1943 [1943-1945]: knj. 56, kut. 83; 8,5 d/m
Posao: Nastavak radova: sredivanje, tehnicko opremanje i izrada obavijesnog pomagala.

2.1.7.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, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.8.HR-DAPA-142 Narodni odbor Op¢ine Visnjan, 1952-1955; knj. 3, kut.9; 1,2 d/m
Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i izrada obavijesnog
pomagala.

2.1.9. HR-DAPA-152 Mjesni narodni odbor Buzet, knj. 10, kut. 5, 0,80 d/m
Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i izrada obavijesnog
pomagala.

2.1.10. HR-DAPA-345 Seljacka radna zadruga "Aleksandar Rankovi¢" Batlug, 1950-1951;
0,1 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.11. HR-DAPA-357 Seljacka radna zadruga "Ivan Jelovac" Kringa, 1949-1953; 0,35 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.12. HR-DAPA-358 Seljacka radna zadruga "Jadran" Lindar, 1950; 0,05 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.13. HR-DAPA-360 Seljacka radna zadruga "Anton Biber Tehek" Motovun, 1952-1953;
0,35 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.14. HR-DAPA-361 Seljacka radna zadruga "Veli Joze" Motovun, 1949-1953; 0,35 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.15. HR-DAPA-362 Seljacka radna zadruga "Pali Borac" Muntrilj, 1949-1952; 0,3 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.16. HR-DAPA-363 Seljacka radna zadruga "Veli Joze" Murari, 1949; 0,3 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.17. HR-DAPA-364 Seljacka radna zadruga "Ucka" Novaki, 1947-1952; 0,9 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala

2.1.18. HR-DAPA-365 Seljacka radna zadruga "DuSan Dimini¢" Pazin, 1948/1952; 0,4 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala

2.1.19. HR-DAPA-366 Seljacka radna zadruga "Pobjeda" Pi¢an, 1950-1951; 0,15 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.
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2.1.20. HR-DAPA-371 Seljacka radna zadruga "Planik" Semic¢i, 1949-1952; 0,3 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.21. HR-DAPA-374 Seljacka radna zadruga "Proleter" Srbinjak, 1947-1953; 0,35 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.22. HR-DAPA-375 Seljacka radna zadruga "Crvena Zvijezda" Sveta Katarina,
1950/1952; 0,05 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.23. HR-DAPA-378 Seljacka radna zadruga "Joakim Rakovac" Surani, 1947-1950; 0,35
d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.24. HR-DAPA-379 Seljacka radna zadruga "Proleter" Tinjan, 1948-1952; 0,3 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.25. HR-DAPA-380 Seljacka radna zadruga "Prvoborac" Tupljak, 1950-1952; 0,15 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.26. HR-DAPA-383 Seljacka radna zadruga "Istra" Zarecje, 1949-1952; 0,3 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.27. HR-DAPA-401 Op¢inski odbor SocijalistiCkog saveza radnog naroda Hrvatske Buzet,
kut. 2, 0,20 d/m

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

2.1.28. HR-DAPA-402 Opc¢inski odbor Socijalistickog saveza radnog naroda Hrvatske
Motovun, kut. knj. 5, kut. 4, 0,55 d/m

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

2.1.29. HR-DAPA-403 Op¢inski odbor Socijalistickog saveza radnog naroda Hrvatske Pazin,
kut. 7, 0,70 d/m

Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehni¢ko opremanje i izrada obavijesnog
pomagala.

2.1.30. HR-DAPA-480 Narodni odbor Op¢ine Visnjan, 1955-1960; knj. 36, kut 123; 14,30
d/m

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

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

Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i izrada obavijesnog
pomagala.
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2.1.32. HR-DAPA-544 Biljeznici Vodnjana, 1857-1945; 7 d/m
Posao: DovrSavanje obrade i sredivanja arhivskog gradiva, nadopuna postojeéeg obavijesnog
pomagala.

2.1.33. HR-DAPA-638 Hrvatsko kazaliste Buje, 1953-1960, knj.8, kut. 8, 1,25 d/m
Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i izrada obavijesnog
pomagala.

2.1.34. HR-DAPA-669 Opca poljoprivredna zadruga Tinjan, 1946-1961; 1,55 d/m
Posao: Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.35. 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.

2.1.36. HR-DAPA-757 Op¢inski odbor Socijalistickog saveza radnog naroda Hrvatske
Rovinj, knj. 3, kut. 6, 0,70 d/m

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

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

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

2.1.38. (Bez signature) Fondovi iz skupine G.2.1.3. Zadruge — Poljoprivredne i seljacke radne
zadruge: zadruge Roca i Buzeta; cca 10 d/m
Posao: Identifikacija gradiva, obrada i sredivanje arhivskog gradiva.

2.2. Ostali poslovi obrade arhivskog gradiva

2.2.1.Poslovi revizije podataka o arhivskim fondovima i1 zbirkama Arhiva

Posao: Revizija gradiva u spremistima, prostorno objedinjavanje gradiva iste provenijencije,
vra¢anje izdvojenog gradiva u pripadaju¢e fondove, popisivanje, osnovno sredivanje i
tehni¢ko opremanje gradiva.

2.2.2.1dentifikacija gradiva i priklju¢ivanje fondovima

2.2.2.1. HR-DAPA-73/5 Biljeznici Buzeta/Vladimiro Senciari pok. Giuseppe; 1913/1929:
knj. 2; 0,05 d/m

Posao: Identifikacija gradiva, priklju¢ivanje naknadno pronadenog gradiva (kut. 32) fondu.
Evidencija gradiva/ubacivanje podataka u postojece obavijesno pomagalo.

2.2.2.2. HR-DAPA-74/5 Biljeznici Pazina/Raimondo Debeus; 1923/1937: knj. 3, kut. 50;
4,74 d/m

Posao: Identifikacija gradiva, prikljuc¢ivanje naknadno pronadenog gradiva (kut. 16) fondu.
Evidencija gradiva/ubacivanje podataka u postojece obavijesno pomagalo.
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2.2.2.3. HR-DAPA-74/6 Biljeznici Pazina/Guido Baissero; 1939-1943: knj. 1, kut. 14; 1,3
d/m

Posao: Identifikacija gradiva, prikljuc¢ivanje naknadno pronadenog gradiva (kut. 19) fondu.
Evidencija gradiva/ubacivanje podataka u postojece obavijesno pomagalo.

2.2.2.4. 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.

2.2.2.5 HR-DAPA-248 Kotarski sud u Motovun (Bezirksgericht in Montona, Giudizio
Distrettuale di Montona) - Motovun; [1814/1848] 1849/1943

Posao: Identifikacija i odredivanje pripadnosti fondu knjiga, te oznaCavanje i1 tehniCko
opremanje. Izrada popisa.

2.2.2.6 HR-DAPA-249 Kotarski sud u Pazinu (Bezirksgericht in Mitterburg, Giudizio
Distrettuale di Pisino) - Pazin; [1830/1848] 1849/1943
Posao: Tehni¢ko opremanje i izrada popisa.

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

Posao: Identifikacija i odredivanje pripadnosti fondu knjiga, te oznacavanje i tehnicko
opremanje. Izrada popisa.

2.3. Sredivanje gradiva pismohrana na podrucju nadleZnosti Arhiva

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

3. ZASTITA GRADIVA U ARHIVU

Posao: Kontroliranje uvjeta u spremistu (popisivanje vrijednosti vlage i temperature). Dnevno
1 tjedno vodenje evidencije o koli¢ini vlage 1 temperaturi u spremistima. Vodenje evidencija o
posudenom i vra¢enom gradivu iz spremista i trezora.

3.2. Priprema gradiva za KoriStenje

Posao: Priprema arhivskog gradiva namijenjenog za rad u cCitaonici 1 ulaganje gradiva
vracenog nakon upotrebe u €itaonici. Dopremanje gradiva iz spremiSta u ¢itaonicu 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
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Posao: Prijem i registracija korisnika arhivskog gradiva, ispunjavanje obrazaca za koristenje
arhivskog gradiva, informiranje, savjetovanje i stru¢na pomo¢ korisnicima, komuniciranje s
korisnicima cCitaonice 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 1 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 2022. godini planira se rjeSavanje otprilike 600 zahtjeva te telefonskim putem, kao 1
putem elektroni¢ke poste odgovaranje na otprilike 1000 upita.

5. ZASTITA I OBRADA KNJIZNICNOG FONDA

sew o

........

sew o
cen e

cey e
sewv o

cen e

cey e

........

sew o

cen e

6. KONZERVACIJA I RESTAURACIJA

6.1. Konzerviranje i restauriranje

Posao: Planira se restauracija 2600 listova formata A4 iz arhivskih fondova 1 zbirki (prema
prijedlogu skrbnika spremista), odnosno gradiva posjednika izvan Arhiva (prema dobivenim
sredstvima):
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— HR-DAPA-6, Giuseppe Toretti 48-B-604 1 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

ey e

cey e

6.2. Dokumentiranje konzervatorsko-restauratorskih radova

Posao: Vodit ¢e se elaborati o restauraciji i restauratorski izvjestaji te evidencija Knjiga
restauriranog 1 konzerviranog arhivskog gradiva. Lektura elaborata o restauraciji i
restauratorskih izvjestaja.

7. FOTOGRAFIJA, MIKROGRAFIJA I REPROGRAFIJA

7.1. Digitalizacija

Posao: Digitalizacija arhivskog gradiva iz zbirki HR-DAPA-803 Zbirka osobnih listova,
1936/1945, HR-DAPA-799 Zbirka plakata i drugih tiskovina, 1734/1988 i HR-DAPA-429
Zbirka mati¢nih knjiga, 1536/1923. 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 Citaonice. Obrada fotografija te pohrana u
Evidenciju restauriranoga i konzerviranoga arhivskog gradiva prema potrebi, ispisi.

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: Vodenje propisanih 1 unos podataka u aplikaciju — Knjiga snimljenog arhivskog
gradiva snimljenog u sigurnosne i zaStitne svrhe. Nastavak poslova: vodenje propisanih
evidencija i unos podataka u aplikaciju — Knjiga snimljenog arhivskog gradiva u dopunske
svrhe — utvrdivanje statusa preslika (izvornik/kopija), unos neevidentiranih dopunskih
preslika, te izmjene 1 dopune zapisa u aplikaciji, preuzimanje dopunskih preslika prema
potrebi.

8. INFORMACIJSKI SUSTAV ARHIVA

8.1. Odrzavanje informacijskog sustava

Posao: Skrb o informatickoj infrastrukturi Arhiva te pruzanje informaticke podrSke
poslovanju. Aplikacija — izmjene prema korisnickim zahtjevnima. Poslovi odrzavanja servera
1 radnih stanica prikljuc¢enih na server. Poslovi priklju¢ivanja i odrzavanja raCunalne opreme.
Periodicko odrzavanje (provjera rada racunala i azuriranje pogonskih programa). Poslovi
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odrzavanja i1 podeSavanja lokalne mreze. Tehnicka logistika, odnosno informaticka i tehnicka
podrska za dogadaje u organizaciji Arhiva.

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 50000 predlozaka arhivskog gradiva. Skrb o dokumentima u
digitalnom (elektronickom) obliku. Izrada i1 pohrana sigurnosnih kopija dokumenata i
elektroniCke poste. Spajanje i graficko oblikovanje godiSnjeg izvjeS¢a i 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. Prac’enje struéne literature

coen e

1nf0rmac1_] skih znanosti, pracenje relevantnih arhivskih propisa.

9.2. Strucni i znanstveni skupovi te ostali dogadaji
Posao: Prema potrebi prisustvovanje na struénim i znanstvenim dogadajima.

9.3. Predavanja i teCajevi
Posao: Prema potrebi pohadanje seminara, radionica i tecaja.

9.4. Redovno i izvanredno Skolovanje
Posao: Zavrsavanje studija djelatnika koji su na diplomskom 1 poslijediplomskom studiju.

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

10. STRUCNO-ZNANSTVENA DJELATNOST

10.1. Strucni, znanstveni i ostali radovi

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

—Shematizam pravosuda na podrucju teritorijalne nadleZznosti Drzavnoga arhiva u Pazinu.

—Prikaz reprezentativnih izdanja iz HR-DAPA-1004 Zbirka tiskovina NOP-a s naglaskom na
RH 1 Istru, koja su izdala stvaratelji NOP-a i okupatora (broSure, leci..).
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11. IZDAVACKA DJELATNOST

11.1. Vjesnik istarskog arhiva

Posao: Izdavanje VIA svezak 29. Tajnicki poslovi izdavacke djelatnosti: sudjelovanje i
vodenje zapisnika sastanaka Urednistva VIA 1 PI te Izdavackog savjeta; urudzbiranje
zaprimljenih radova. Obavjestavanje ¢lanova i kolega o datumima za predaju radova, prikaza,
vijesti 1 ostalih radova. U dogovoru s glavnim urednikom prosljedivanje zaprimljenih ¢lanaka
na lekturu, recenziju, korekturu, graficko oblikovanje i tisak. U dogovoru s recenzentima,
lektorima 1 glavnim urednikom obavjeStavanje autora radova o eventualnim ispravcima i
doradama na radovima. Raspacavanje novih izdanja.

11.2. Posebna izdanja

11.2.1. Zapisnici sjednica Oblasnog narodnog odbora za Istru 1945-1947

Posao: HR-DAPA-79 Oblasni narodni odbor za Istru, 1945-1947; Zapisnici sjednica
Oblasnog narodnog odbora za Istru - oblikovanje Zapisnika za objavu urednickog izdanja —
nastavak poslova.

11.3. Suizdanja i ostala izdanja

11.3.1. Apostolske vizitacije biskupa Agostina Valiera

Posao: Suradnja s glavnim urednikom i struénim suradnicima oko izdanja Apostolske
vizitacije Pulske biskupije biskupa Agostina Valiera 1580. godine. Izdavanje navedene
publikacije.

11.3. Urednicki odbori i izdavacki savjeti 5

Posao: Clanstvo u Urednickom odboru VIA 1 PI. Clanstvo u Izdavackom savjetu.

12. KULTURNO-PROSVJETNA DJELATNOST

12.1. Strucni i znanstveni skupovi
Posao: Stru¢ni 1 znanstveni skupovi u organizaciji i suorganizaciji Arhiva.

12.2. Europski projekti

Posao:

12.2.1. ,Le citta porto alto adriatiche e lo sviluppo della sanita pubblica in eta moderna®,
partner u projektu

12.2.2. ,,Digital edition of a dossier of ‘commissions’ (instructions) to captains of Venetian
galleys for the custody of the Adriatic and Carnaro and towards Mediterranean destinations,
dating back to the 14th-15th centuries and preserved in the State Archives of Venice®, partner
u projektu

12.2.3. ,,Time Machine®, partner u projektu

12.3. Predavanja za ucenike, studente i gradanstvo
Posao: Planira se nastaviti s odrzavanjem predavanja organiziranim grupama raznih uzrasta.
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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 1 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.

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 basStine s prigodnim
programom.

12.9. 1zloZbe u organizaciji Arhiva

12.9.1. Izlozba ,,Zivot i djelo Vladimira Nazora®

Posao: U suradnji sa Nacionalnom i sveuciliSnom knjiznicom u Zagrebu (NSK) planira se
veé postojecu izlozbu Zivot i djelo Viadimira Nazora objaviti u digitalnom obliku na portalu
Virtualne izloZzbe NSK kako bi izloZba bila pristupa¢na §iroj javnosti neovisno o prostornoj i
vremenskoj ograni¢enosti. U dogovoru sa NSK na portalu bi se na lenti vremena prikazali
vazni dogadaji iz Nazorovog privatnog Zivota te njegova odabrana knjizevna djela koja se
nalaze u digitalnom obliku u NSK. U planu je izlozbu oblikovati i objaviti u lipnju, kada ¢e
se obiljeziti Nazorova 73. godis$njica smrti.

12.10. Internetske stranice i informacijski servisi

Posao: Redovito aZuriranje 1 objava materijala na internetskim stranicama DAPA,
internetskim druStvenim mreZzama Facebook-u i Instagramu te na internetskom servisu za
razmjenu video sadrzaja Youtube-u. Planira se 1 pomo¢ sluzbeniku za informiranje DrZavnog
arhiva u Pazinu pri ispunjavanju ,lzvjeS¢a o provedbi Zakona o pravu na pristup
informacijama za 2021. godinu“ i to dio vezan za internetske stranice. HRCAK — objava
novog izdanja Vjesnika istarskog arhiva.

13. STRUCNO-ADMINISTRATIVNI POSLOVI

13.1. Planiranje i pracenje rada Arhiva

13.1.1. Planiranje i izvjeStavanje

Posao: Izrada osobnih i skupnih izvjeS¢a o radu djelatnika i odjela. Izrada operativnih

planova za djelatnike odjela.

13.1.2. Godi$nji program rada
Posao: Izrada programa rada Arhiva za 2023. godinu.
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13.1.3. Izvjesc¢a o radu
Posao: Izrada godiSnjeg izvjesca o radu Arhiva za 2021. godinu.

13.1.4. Pradenje 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 izvjesca o radu. Pregled evidencije ulazaka i izlazaka.

13.1.5. Odmori i dopusti
Posao: Izrada plana godiSnjih odmora djelatnika.

14. OPCI POSLOVI

14.1. TajnisStvo
Posao: Svakodnevna koordinacija djelatnika Odjela nuzna za redovno funkcioniranje Arhiva i
rad s korisnicima.

14.1.1. Javna nabava

Posao: Izrada godisnjeg Izvjestaja o javnoj nabavi za 2021. godinu (evidencija narudzbenica,
razvrstavanje po kategorijama nabave). Popunjavanje upitnika za potrebe Drzavnog ureda za
sredi$nju javnu nabavu. Izrada Plana nabave za 2022. 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 izvjes¢a o primjeni Zakona o pravu na pristup informacijama.

14.1.3. Natjecaji za zaposljavanje

14.1.3.1. Natjecaj za prijem djelatnika na radno mjesto raCunovodstveni referent, arhivist i
arhivski tehnicar

Posao: Objava u Narodnim novinama. Otvaranje i provjera natjecajne dokumentacije. Popis
kandidata koji zadovoljavaju uvjete natjeCaja. Razgovori s prijavljenim kandidatima na
natje€aju za zaposljavanje. Popratni administrativni posao.

14.1.4. Ostalo

Posao: UnoSenje podataka o utroSenoj energiji i vodi u zgradama DAPA-e u Informacijski
sustav za gospodarenje energijom, izrada godiSnjeg izvjeS¢a za 2021. godinu. Poslovi vezani
uz sanaciju prostora te nabavu opreme (sastanci s dobavlja¢ima i1 izvoda¢ima radova,
prikupljanje ponuda, priprema ugovora). Popunjavanja upitnika za Fiskalnu odgovornost.
Korespondencija s Ministarstvom kulture (izvjestaji, dopisi, upiti). Korespondencija s drugim
drzavnim 1 javnim tijelima. Vodenje obveznih evidencija o radnicima u Registru zaposlenika
u javnom sektoru. Priprema odluka vezanih uz radne odnose. Vodenje evidencije o godiSnjim
odmorima zaposlenika. Evidencija posjeta. Evidencija koriStenja sluzbenog automobila.
Evidencija prisutnosti na radu — vodenje, generiranje mjesecnih izvjestaja. Azuriranje cjenika
izdanja.
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14.2. Racunovodstvo

14.2.1. Periodi¢ni i1 godiSnji proracun i financijski plan

Posao: Izrada godiSnjeg obracuna za 2021. godinu. Izrada potrazivanja sredstava od
Ministarstva kulture za placu, prijevoz i ostala materijalna prava. Izrada financijskog plana,
izvjestaja o vlastitim prihodima i rashodima za 01-12/2022. Izrada prijedloga rebalansa plana
za 2022. godinu za redovnu djelatnost te razrada programskih sredstava odobrenih za 2022.
godinu. Prepiska, dogovori i sastanci s Ministarstvom kulture RH. Priprema za izradu
tromjesecnog izvjestaja 01.-03.2022. Izrada prijedloga i tablica financijskog plana prihoda 1
rashoda redovne djelatnosti za 2022. godinu. Priprema za izradu SestomjeseCnog
Financijskog izvjes¢éa I-VII 2022. Izrada SestomjeseCnog FI za I-VI 2022. Priprema
periodickog devetomjesecnog financijskog izvjes¢éa za I-IX 2022. Izrada prijedloga
projekcije Financijskog plana za naredni trogodiSnji period 2023-2025 godine. Priprema za
izradu zavr$nog racuna za 2021. godinu.

14.2.2. Izrada obrazaca za Drzavni zavod za statistiku
Posao: Izrada godiSnjeg izvjeS¢a o zaposlenima i pla¢i RAD-1G za 2021. godinu. Izrada
godisnjeg izvjesca o investicijama u dugotrajnoj imovini INV-P za 2021. godinu.

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

Posao: Priprema podataka i 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.

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

14.2.6. Uredski 1 potro$ni materijal
Posao: Priprema narudZbenica za potro$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 1 obveza na razini DAPA provodit ce
povjerenstvo za popis imovine i obveza. Uskladivanje salda kupaca i dobavljaca. Priprema
neupotrebljive otpisane nefinancijske imovine Arhiva prema provedenoj inventuri za 2021.
Priprema 1 donosenje Odluke o odvozu na otpad neupotrebljive otpisane nefinancijske
imovine. KnjiZenja, upis nabavljene dugotrajne imovine u 2022. Priprema za organizaciju i
provodenje popisa na razini DAPA za 2022.g. te kontinuirano pracenje stanja nefinancijske
imovine DAPA.
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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 ¢iS¢enja i odrzavanja

14.4.1. Porta

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

14.4.2. Obilasci prostorija i kontrole rada tehnicke 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 izvodacCima: sustav grijanja(kotlovnica) i dimnjaka, dizalo,
alarmna 1 protupozarna centrala. Vodenje knjiga: odrzavanja dizala, gromobrana, dnevnika
lozenja u kotlovnici, knjige odrzavanja vatrodojavnih sustava. Kontrola curenja vode,
skupljanje vode s poda. Cidéenje snijega. O¢itovanje jedinica potrosnje 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.

14.4.4. Ciséenje
Posao: CiS¢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
Manipulativni poslovi ¢iS¢enja gradiva 1 polica. Selidba djelatnika u nove sobe. Slaganje
arhivskih kutija. Preseljenje stalaza i polica, opreme i sl. Slaganje stalaza.

14.5. Ostalo

14.5.1. Sluzbena vozila i voznje
Posao: OdrZavanje 1 pregled sluZbenih vozila 1 tehnicke ispravnosti. Registracija vozila.

14.5.2. Vatrodojava 1 protupozarna zastita

Posao: Briga o sustavima vatrodojave 1 protuprovalne zastite te uklanjanje nepravilnosti u
radu istih. Periodi¢ni pregled vatrogasnih aparata na lokacijama Arhiva. Kontrola 1 servis
vatrodojave u Arhivu. Provedba aktivnosti 1 mjera u cilju poboljSanja stanja vezanih uz
vatrodojave. Vodenje knjige odrzavanja vatrodojavnog sustava.

14.5.3. Zastita na radu

Posao: Provedba nadzora nad mjerama zastite na radu. Organizacija i evidencija nabave
zaStitne 1 radne obuce i1 odjece za zaposlenike Arhiva prema propisima o zastiti na radu.
Provedba aktivnosti i mjera zastite na radu te sastavljanje godiSnjeg izvjesStaja o provodenju
zaStite na radu u Arhivu u 2021. godini. Polaganje ispita novozaposlenih djelatnika za rad na
siguran nacin 1 za pocetno gasenje pozara.
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14.5.4. Oprema

Posao:. Nabava arhivskih polica i ormara za arhivska spremista, nabava arhivskih kutija te
materijala za rad u Odjelu za sredivanje arhivskog gradiva i1 Odjelu za zastitu arhivskog
gradiva, restauraciju i konzervaciju, zamjena plocica na II. katu upravne zgrade (hodnik i
kuhinja), izrada troskovnika i nabava nove informaticke opreme koja je neophodna za
neometan rad djelatnika (racunala, pisaci, skeneri, itd.).

14.5.5. Op¢a uredba o zastiti podataka (GDPR)

Posao: Razgovori 1 sastanci oko implementacije Uredbe o zastiti osobnih podataka.

14.5.6. Prostor

Posao: Planira se izmjena vanjske drvenarije (grilje, prozori i vanjska vrata). Promjena
podnih plocica na II. katu upravne zgrade.

14.5.7. Ostalo

Posao: Narucivanje potroSnog materijala za potrebe fotokopirnice, vodenje evidencije o
stanju zaliha. Obavljanje dostave (FINA, Posta, Ministarstvo kulture, HDA i dr.).
Lektoriranje i1 korektura dopisa 1 akata Arhiva. Koordinator za zastitu od bolesti COVID-19 —
kontakt s ravnateljicom, odgovori 1 upute na upite djelatnika.

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

15.4. Sindikat
Posao: Sastanci sindikata.

Predsjednik Upravnog vijeca:

dr. sc. Elvis Orbani¢

U prilogu:
- Tabelarni prikaz programa rada za 2022. godinu
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DRZAVNI ARHIV U PAZINU

TABELARNI PRIKAZ PROGRAMA RADA ZA 2022. GODINU

RB. AKTIVNOST ROK ZA ODGOVORNOST | POKAZATELJ
PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
. NADZOR NAD ARHIVSKIM I DOKUMENTARNIM GRADIVOM

1.1. Nadzor nad stvarateljima i posjednicima javnog arhivskogi | Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ Zapisnik
dokumentarnog gradiva (redovni i kontrolni) (41) kontinuirano Patricija Zuzi¢ Rjesenje

1.2. Stru¢ni nadzor nad stvarateljima i posjednicima privatnog Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ Nadopunjeni popis
arhivskog i dokumentarnog gradiva (9) kontinuirano Patricija Zuzi¢

1.3. Vrednovanje gradiva, odabiranje arhivskog te izlu€ivanje Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ Zapisnik
dokumentarnog gradiva kojem su istekli rokovi cuvanje kontinuirano Patricija Zuzi¢ Rjesenje

1.4. Preuzimanje arhivskog gradiva — preuzimanje arhivskog Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ Zapisnik
gradiva po sluzbenoj duznosti, otkup arhivskog gradiva, kontinuirano Patricija Zuzi¢ Ugovor
darovanje arhivskog gradiva, pohrana arhivskog gradiva

1.5. Rad sa stvarateljima/posjednicima — koji su izravno Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ IzvrSeno prema naznacenoj
ukljuceni u arhivski informacijski sustav i koji Popise kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti
cjelokupnog gradiva (Popis dokumentacijskih zbirki 1
cjelina) dostavljaju putem xml datoteke

1.6. Ocevid Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ IzvrSeno prema naznacenoj

kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti

1.7. ProduZenje rokova za provedbu mjera nalozenih rjeSenjem Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ [zvrSeno prema naznacenoj
Arhiva - u cijelosti odobreno, djelomi¢no odobreno, kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti
neodobreno

1.8. Odobrenja na Pravila o upravljanju dokumentarnim Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ Izdana odobrenja
gradivom 1 na Popis dokumentarnog gradiva s rokovima kontinuirano Patricija Zuzi¢
cuvanja

1.9. PruZanje savjeta djelatnicima stvaratelja 1 posjednika Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ [zvrSeno prema naznacenoj
arhivskog i dokumentarnog gradiva kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti

1.10. Vodenje propisanih evidencija Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ IzvrSeno prema naznacenoj
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RB. AKTIVNOST ROK ZA ODGOVORNOST | POKAZATELJ
PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti

1.11. Seminari i radionice za djelatnike u pismohrani Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Patricija Zuzi¢ aktivnosti

1.12. Ispit za provjeru stru¢ne osposobljenosti djelatnika na Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ IzvrSeno prema naznacenoj
poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom | kontinuirano aktivnosti
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-6 Biljeznici Labina i Plomina, 1525/1797; 15 Prosinac 2022. Stefanija Nacinovi¢ | Sredeno gradivo,

d/m. DovrSavanje obrade i sredivanja arhivskog gradiva, Licul nadopunjeno obavijesno
nadopuna postojeéeg obavijesnog pomagala. pomagalo

2.1.2. HR-DAPA-9 BiljeZnici Vodnjana, 1616/1797 [1797-1821]; | Prosinac 2022. Maja Milovan Sredeno gradivo,

8 d/m. Dovrsavanje obrade i sredivanja arhivskog gradiva, nadopunjeno obavijesno
nadopuna postojeceg obavijesnog pomagala. pomagalo

2.1.3. HR-DAPA-32 Op¢ina Buje (Municipio di Buie) — Prosinac 2022. Biserka Budicin Sredeno 1 tehnicki
Buje/Buie; 1813/1918: knj. 179, svez. 299; 31,5 d/m. opremljeno gradivo,
Nastavak radova: sredivanje, tehnicko opremanje i izrada izradeno obavijesno
obavijesnog pomagala. pomagalo

2.1.4. HR-DAPA-34 Op¢ina Groznjan (Comune di Grisignana) — | Prosinac 2022. Biserka Budicin Sredeno gradivo, izradeno
Groznjan/Grisignana; 1815/1918: knj. 359, kut. 232; 25,1 obavijesno pomagalo
d/m. Sredivanje, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.5 HR-DAPA-55 Prefektura Istre u Puli, 1923-1943 [1943- Prosinac 2022. Aleksandar Zigant Opisano gradivo na razini
1945]; 78,40 d/m. Opis gradiva na razini fonda te stvaratelja fonda, opisano gradivo na
prema vaze¢im medunarodnim normama za opis gradiva i razini serije, opisan
stvaratelja, izrada plana sredivanja i opis gradiva na razini stvaratelj 1 izraden plan
serije: Promjena prezimena. sredivanja.

2.1.6. HR-DAPA-61 Op¢ina Brtonigla (Comune di Verteneglio) — | Prosinac 2022. Snjezana Brbi¢ Sredeno i tehnicki
Brtonigla/Verteneglio; 1919/1943 [1943-1945]: knj. 56, kut. opremljeno gradivo,

83; 8,5 d/m. Nastavak radova: sredivanje, tehnicko izradeno obavijesno
opremanje i izrada obavijesnog pomagala. pomagalo

2.1.7. HR-DAPA-62 Op¢ina Buje (Municipio di Buie) — Prosinac 2022. Snjezana Brbi¢ Sredeno gradivo, izradeno

2




RB. AKTIVNOST ROK ZA ODGOVORNOST | POKAZATELJ
PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
Buje/Buie; 1918/1943 [1943-1945]: knj. 600, svez. 110; obavijesno pomagalo
12,00 d/m. Izrada plana sredivanja, sredivanje, izrada
obavijesnog pomagala.

2.1.8. HR-DAPA-142 Narodni odbor Op¢ine Visnjan, 1952-1955; | Prosinac 2022. Hendi Hrelja Sredeno i tehnicki
knj. 3, kut.9; 1,2 d/m. Izrada plana sredivanja, sredivanje, opremljeno gradivo,
tehnicko opremanje i izrada obavijesnog pomagala. izradeno obavijesno

pomagalo

2.1.9. HR-DAPA-152 Mjesni narodni odbor Buzet, knj. 10, kut. 5, | Prosinac 2022. Jasna Mrkonjié¢ Sredeno 1 tehnicki
0,80 d/m. Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremljeno gradivo,
opremanje i izrada obavijesnog pomagala. izradeno obavijesno

pomagalo

2.1.10. | HR-DAPA-345 Seljacka radna zadruga "Aleksandar Prosinac 2022. Iva Grdinié¢ Sredeno gradivo, izradeno
Rankovi¢" Batlug, 1950-1951; 0,1 d/m. Obrada i sredivanje obavijesno pomagalo
arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.11. | HR-DAPA-357 Seljacka radna zadruga "Ivan Jelovac" Prosinac 2022. Iva Grdini¢ Sredeno gradivo, izradeno
Kringa, 1949-1953; 0,35 d/m. Obrada i sredivanje arhivskog obavijesno pomagalo
gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.12. | HR-DAPA-358 Seljacka radna zadruga "Jadran" Lindar, Prosinac 2022. Iva Grdinié Sredeno gradivo, izradeno
1950; 0,05 d/m. Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, obavijesno pomagalo
izrada obavijesnog pomagala.

2.1.13. | HR-DAPA-360 Seljacka radna zadruga "Anton Biber Prosinac 2022. Iva Grdini¢ Sredeno gradivo, izradeno
Tehek" Motovun, 1952-1953; 0,35 d/m. Obrada i sredivanje obavijesno pomagalo
arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.14. | HR-DAPA-361 Seljacka radna zadruga "Veli Joze" Prosinac 2022. Iva Grdinié¢ Sredeno gradivo, izradeno
Motovun, 1949-1953; 0,35 d/m. Obrada i sredivanje obavijesno pomagalo
arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.15. | HR-DAPA-362 Seljacka radna zadruga "Pali Borac" Prosinac 2022. Iva Grdini¢ Sredeno gradivo, izradeno
Muntrilj, 1949-1952; 0,3 d/m. Obrada i sredivanje arhivskog obavijesno pomagalo
gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.16. | HR-DAPA-363 Seljacka radna zadruga "Veli Joze" Murari, | Prosinac 2022. Iva Grdini¢ Sredeno gradivo, izradeno

1949; 0,3 d/m. Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, izrada

obavijesno pomagalo




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

2.1.17. | HR-DAPA-364 Seljacka radna zadruga "Ucka" Novaki, Prosinac 2022. Iva Grdini¢ Sredeno gradivo, izradeno
1947-1952; 0,9 d/m. Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, obavijesno pomagalo
izrada obavijesnog pomagala.

2.1.18. | HR-DAPA-365 Seljacka radna zadruga "DuSan Dimini¢" Prosinac 2022. Iva Grdini¢ Sredeno gradivo, izradeno
Pazin, 1948/1952; 0,4 d/m. Obrada i sredivanje arhivskog obavijesno pomagalo
gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.19. | HR-DAPA-366 Seljacka radna zadruga "Pobjeda" Pican, Prosinac 2022. Iva Grdinié¢ Sredeno gradivo, izradeno
1950-1951; 0,15 d/m. Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, obavijesno pomagalo
izrada obavijesnog pomagala.

2.1.20. | HR-DAPA-371 Seljacka radna zadruga "Planik" Semic¢i, Prosinac 2022. Iva Grdini¢ Sredeno gradivo, izradeno
1949-1952; 0,3 d/m. Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, obavijesno pomagalo
izrada obavijesnog pomagala.

2.1.21. | HR-DAPA-374 Seljacka radna zadruga "Proleter" Srbinjak, | Prosinac 2022. Iva Grdinié¢ Sredeno gradivo, izradeno
1947-1953; 0,35 d/m. Obrada 1 sredivanje arhivskog gradiva, obavijesno pomagalo
izrada obavijesnog pomagala.

2.1.22. | HR-DAPA-375 Seljacka radna zadruga "Crvena Zvijezda" Prosinac 2022. Iva Grdini¢ Sredeno gradivo, izradeno
Sveta Katarina, 1950/1952; 0,05 d/m. Obrada i sredivanje obavijesno pomagalo
arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.23. | HR-DAPA-378 Seljacka radna zadruga "Joakim Rakovac" | Prosinac 2022. Iva Grdinié Sredeno gradivo, izradeno
Surani, 1947-1950; 0,35 d/m. Obrada i sredivanje arhivskog obavijesno pomagalo
gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.24. | HR-DAPA-379 Seljacka radna zadruga "Proleter" Tinjan, Prosinac 2022. Iva Grdini¢ Sredeno gradivo, izradeno
1948-1952; 0,3 d/m. Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, obavijesno pomagalo
izrada obavijesnog pomagala.

2.1.25. | HR-DAPA-380 Seljacka radna zadruga "Prvoborac" Prosinac 2022. Iva Grdini¢ Sredeno gradivo, izradeno
Tupljak, 1950-1952; 0,15 d/m. Obrada i sredivanje obavijesno pomagalo
arhivskog gradiva, izrada obavijesnog pomagala.

2.1.26. | HR-DAPA-383 Seljacka radna zadruga "Istra" Zarecje, Prosinac 2022. Iva Grdinié¢ Sredeno gradivo, izradeno

1949-1952; 0,3 d/m. Obrada 1 sredivanje arhivskog gradiva,
izrada obavijesnog pomagala.

obavijesno pomagalo




RB. AKTIVNOST ROK ZA ODGOVORNOST | POKAZATELJ
PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
2.1.27. | HR-DAPA-401 Op¢inski odbor Socijalisti¢kog saveza Prosinac 2022. Jasna Mrkonji¢ Sredeno i tehnicki
radnog naroda Hrvatske Buzet, kut. 2, 0,20 d/m opremljeno gradivo,
Posao: Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko izradeno obavijesno
opremanje i izrada obavijesnog pomagala. pomagalo
2.1.28. | HR-DAPA-402 Op¢inski odbor Socijalistickog saveza Prosinac 2022. Jasna Mrkonji¢ Sredeno i tehnicki
radnog naroda Hrvatske Motovun, kut. knj. 5, kut. 4, 0,55 opremljeno gradivo,
d/m. Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje izradeno obavijesno
i izrada obavijesnog pomagala. pomagalo
2.1.29. | HR-DAPA-403 Op¢inski odbor Socijalistickog saveza Prosinac 2022. Jasna Mrkonji¢ Sredeno i tehnicki
radnog naroda Hrvatske Pazin, kut. 7, 0,70 d/m. Izrada plana opremljeno gradivo,
sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i izrada izradeno obavijesno
obavijesnog pomagala. pomagalo
2.1.30. | HR-DAPA-480 Narodni odbor Op¢ine Visnjan, 1955-1960; | Prosinac 2022. Hendi Hrelja Sredeno i tehnicki
knj. 36, kut 123; 14,30 d/m. Izrada plana sredivanja, opremljeno gradivo,
sredivanje, tehnicko opremanje i izrada obavijesnog izradeno obavijesno
pomagala. pomagalo
2.1.31. | HR-DAPA-481 Narodni odbor op¢ine Vodnjan, 1955-1960, | Prosinac 2022. Vedran Dukovski Sredeno 1 tehnicki
knj. 221, kut. 189, 26,5 d/m. Izrada plana sredivanja, opremljeno gradivo,
sredivanje, tehnicko opremanje i izrada obavijesnog izradeno obavijesno
pomagala. pomagalo
2.1.32. | HR-DAPA-544 Biljeznici Vodnjana, 1857-1945; 7 d/m. Prosinac 2022. Maja Milovan Sredeno gradivo,
DovrSavanje obrade i sredivanja arhivskog gradiva, nadopunjeno obavijesno
nadopuna postojefeg obavijesnog pomagala. pomagalo
2.1.33. | HR-DAPA-638 Hrvatsko kazaliste Buje, 1953-1960, knj.8, | Prosinac 2022. Jasna Mrkonjié¢ Sredeno 1 tehnicki
kut. 8, 1,25 d/m. Izrada plana sredivanja, sredivanje, opremljeno gradivo,
tehnicko opremanje i izrada obavijesnog pomagala. izradeno obavijesno
pomagalo
2.1.34. | HR-DAPA-669 Opca poljoprivredna zadruga Tinjan, 1946- | Prosinac 2022. Iva Grdinié¢ Sredeno gradivo, izradeno
1961; 1,55 d/m. Obrada i sredivanje arhivskog gradiva, obavijesno pomagalo
izrada obavijesnog pomagala.
2.1.35. | HR-DAPA-756 Op¢inski odbor Socijalistickog saveza Prosinac 2022. Jasna Mrkonji¢ Sredeno i tehnicki




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

radnog naroda Hrvatske Pula, knj. 8, kut. 45, 4,80 d/m. opremljeno gradivo,
Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i izradeno obavijesno
izrada obavijesnog pomagala. pomagalo

2.1.36. | HR-DAPA-757 Op¢inski odbor Socijalistickog saveza Prosinac 2022. Jasna Mrkonjié¢ Sredeno i tehnicki
radnog naroda Hrvatske Rovinj, knj. 3, kut. 6, 0,70 d/m. opremljeno gradivo,
Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje i izradeno obavijesno
izrada obavijesnog pomagala. pomagalo

2.1.37. | HR-DAPA-842 Op¢inska konferencija Socijalistic¢kog Prosinac 2022. Gordan Grzunov Sredeno 1 tehnicki
saveza radnog naroda Hrvatske Labin, kut. 23, reg. 144, 18 opremljeno gradivo,
d/m. Izrada plana sredivanja, sredivanje, tehnicko opremanje izradeno obavijesno
i izrada obavijesnog pomagala. pomagalo

2.1.38. | (Bez signature) Fondovi iz skupine G.2.1.3. Zadruge — Prosinac 2022. Iva Grdinié¢ Identificirano gradivo,
Poljoprivredne i seljacke radne zadruge: zadruge Roca i sredeno gradivo, izradeno
Buzeta; cca 10 d/m. Identifikacija gradiva, obrada i obavijesno pomagalo
sredivanje arhivskog gradiva.

2.2. Ostali poslovi obrade arhivskog gradiva

2.2.1. Poslovi revizije podataka o arhivskim fondovima 1 zbirkama | Tijekom godine; | Arhivisti tijekom IzvrSeno prema naznacenoj
Arhiva kontinuirano sredivanja aktivnosti

Skrbnici

2.2.2. Identifikacija gradiva i priklju¢ivanje fondovima

2.2.2.1. | HR-DAPA-73/5 Biljeznici Buzeta/Vladimiro Senciari pok. Prosinac 2022. Denis Mileti¢ Cerni | Identificirano gradivo,
Giuseppe; 1913/1929: knj. 2; 0,05 d/m. Identifikacija dopuna obavijesnog
gradiva, prikljucivanje naknadno pronadenog gradiva (kut. pomagala
32) fondu. Evidencija gradiva/ubacivanje podataka u
postojece obavijesno pomagalo.

2.2.2.2. | HR-DAPA-74/5 Biljeznici Pazina/Raimondo Debeus, Prosinac 2022. Denis Mileti¢ Cerni | Identificirano gradivo,
1923/1937; 4,74 d/m. Identifikacija gradiva, prikljucivanje dopuna obavijesnog
naknadno pronadenog gradiva (kut. 16) fondu, evidencija pomagala
gradiva/ubacivanje podataka u postojece obavijesno
pomagalo.

2.2.2.3. | HR-DAPA-74/6 Biljeznici Pazina/Guido Baissero, 1939- Prosinac 2022. Denis Mileti¢ Cerni | Identificirano gradivo,
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1943; 1,3 d/m. Identifikacija gradiva, prikljucivanje dopuna obavijesnog
naknadno pronadenog gradiva (kut. 19) fondu, evidencija pomagala
gradiva/ubacivanje podataka u postojece obavijesno
pomagalo.

2.2.2.4. | HR-DAPA-246 Kotarski sud u Buzetu (Bezirksgericht in Prosinac 2022. Jasna Vlahovi¢ Tehnicki opremljeno
Buzet, Giudizio Distrettuale di Pinguente) - Buzet; [1815- gradivo, izradeno
1848] 1849/1942. Prikljucivanje naknadno pronadenog obavijesno pomagalo
gradiva fondu, tehnicko opremanje, izrada popisa.

2.2.2.5. | HR-DAPA-248 Kotarski sud u Motovun (Bezirksgericht in | Prosinac 2022. Jasna Vlahovié¢ Identificirano gradivo,
Montona, Giudizio Distrettuale di Montona) - Motovun; tehnicki opremljeno
[1814/1848] 1849/1943. Identifikacija i odredivanje gradivo, izradeno
pripadnosti fondu knjiga, te oznacavanje i tehnicko obavijesno pomagalo
opremanje. Izrada popisa.

2.2.2.6. | HR-DAPA-249 Kotarski sud u Pazinu (Bezirksgericht in Prosinac 2022. Denis Mileti¢ Cerni | Tehni¢ki opremljeno
Mitterburg, Giudizio Distrettuale di Pisino) - Pazin; gradivo, izradeno
[1830/1848] 1849/1943. Tehnicko opremanje i izrada obavijesno pomagalo
popisa.

2.2.2.7. | HR-DAPA-252 Kotarski sud u Rovinju (Bezirksgericht in Prosinac 2022. Jasna Vlahovi¢ Identificirano gradivo,
Rovinj, Giudizio Distrettuale di Rovigno) - Rovinj/Rovigno; tehnicki opremljeno
1813/1845. Identifikacija i odredivanje pripadnosti fondu gradivo, izradeno
knjiga, te oznaCavanje i tehni¢ko opremanje. Izrada popisa. obavijesno pomagalo

2.3. Sredivanje gradiva pismohrana na podru¢ju nadleznosti Arhiva

2.3.1. Dom za starije 1 nemo¢ne Novigrad, 1955-2016, 117 d/m. Prosinac 2022. Andrea Runko Sredeno gradivo

Babi¢
3. ZASTITA GRADIVA U ARHIVU
3.1. Nadzor nad uvjetima pohrane arhivskog gradiva i knjizni¢ne | Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ IzvrSeno prema naznacenoj

grade

kontinuirano

Andrea Runko Babi¢
Biserka Budicin
Jasna Vlahovi¢
Jakov Kmet

Sanja Seti¢

aktivnosti
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Sebastijan Legovic¢
Vedran Dukovski

3.2.

Priprema gradiva za koristenje, dopremanje gradiva

Tijekom godine;
kontinuirano

Andrea Runko Babi¢
Biserka Budicin
Jasna Vlahovi¢
Sebastijan Legovié
Vedran Dukovski

IzvrSeno prema naznacenoj
aktivnosti

3.3.

Posudba arhivskog gradiva iz spremista

Tijekom godine;
kontinuirano

Andrea Runko Babi¢
Biserka Budicin
Jasna Vlahovic¢
Sebastijan Legovié¢
Vedran Dukovski

[zvrSeno prema naznacenoj
aktivnosti

KORISTENJE ARHIVSKOG GRADIVA

4.1.

Citaonica

4.1.1.

Rad u Citaonici

Tijekom godine;
kontinuirano

Maja Milovan

Iva Grdini¢
Stefanija Nacinovi¢
Licul

Sebastijan Legovié¢
Ostali arhivisti
srijedom popodne

IzvrSeno prema naznacenoj
aktivnosti

Evidencija korisnika — ispunjavanje obrazaca, unos u
aplikaciju

Tijekom godine;
kontinuirano

Maja Milovan

Iva Grdini¢
Stefanija Nacinovié¢
Licul

Sebastijan Legovi¢
Ostali arhivisti
srijedom popodne

IzvrSeno prema naznacenoj
aktivnosti

Evidencije o koristenju gradiva — ispunjavanje obrazaca,
unos u aplikaciju

Tijekom godine;
kontinuirano

Maja Milovan
Iva Grdini¢
Stefanija Nacinovi¢

[zvrSeno prema naznacenoj
aktivnosti
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Licul

Sebastijan Legovié

Ostali arhivisti
srijedom popodne

4.1.4. Davanje potvrda i obavijesti o arhivskom gradivu — Tijekom godine; | Jasna Vlahovié¢ IzvrSeno prema naznacenoj
rjeSavanje otprilike 600 zahtjeva te telefonskim putem, kao i1 | kontinuirano Biserka Budicin aktivnosti
putem elektroni¢ke poste odgovaranje na otprilike 1000
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¢ IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
5.3. Koristenje knjizni¢ne grade Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Maja Milovan aktivnosti
5.4. Otpis Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
5.5. Revizija knjiZni¢ne grade Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Clanovi aktivnosti
Povjerenstva
6. KONZERVACIJA I RESTAURACIJA
6.1. Konzerviranje 1 restauriranje: restauracija 1300 listova | Prosinac 2022. Aldo Prenc Restaurirano gradivo
formata A4: Izradeni uvezi
— HR-DAPA-6, Giuseppe Toretti 48-B-604 1 48-B-604a, 2
sveznja — 800 A4
— HR-DAPA-34, Op¢ina GroZnjan, kutija 200 — 500 A4
— Izrada 40 uveza
Konzerviranje 1 restauriranje: restauracija 1300 listova | Prosinac 2022. Sanja Seti¢ Restaurirano gradivo

formata A4:
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— 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 [zvrSeno prema naznacenoj
vodenje propisanih evidencija, lektura kontinuirano Sanja Seti¢ aktivnosti
Maja Milovan
7. FOTOGRAFIJA, MIKROGRAFIJA I REPROGRAFIJA
7.1. Digitalizacija arhivskog gradiva iz zbirki HR-DAPA-803 Prosinac 2022. Jakov Kmet Digitalizirano i evidentirano
Zbirka osobnih listova, 1936/1945, HR-DAPA-799 Zbirka gradivo
plakata i drugih tiskovina, 1734/1988 i HR-DAPA-429
Zbirka mati¢nih knjiga, 1536/1923 — 30000 predlozaka.
Digitalizacija i obrada predlozaka za potrebe Arhiva i Tijekom godine; | Jakov Kmet [zvrSeno prema naznacenoj
korisnika kontinuirano Sebastijan Legovié aktivnosti
7.2. Fotografiranje dogadaja, fotografiranje arhivskog gradiva 1 Tijekom godine; | Jakov Kmet IzvrSeno prema naznacenoj
knjizni¢ne grade prije i nakon zavrSene restauracije. kontinuirano aktivnosti
7.3. Snimanje, obrada video materijala Tijekom godine; | Jakov Kmet IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Sebastijan Legovié aktivnosti
7.4. Dokumentiranje izvrSenih poslova — vodenje propisanih Tijekom godine; | Jakov Kmet Popunjene propisane
evidencija kontinuirano Sebastijan Legovié evidencije
8. INFORMACIJSKI SUSTAV ARHIVA
8.1. Odrzavanje informacijskog sustava Tijekom godine; | Sebastijan Legovic 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 — 50000 predlozaka arhivskog Tijekom godine; | Jakov Kmet IzvrSeno prema naznacenoj
gradiva kontinuirano aktivnosti
Skrb o dokumentima u digitalnom (elektronickom) obliku Tijekom godine; | Sebastijan Legovic IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
9. STRUCNO USAVRSAVANJE
9.1. Pracenje strucne literature \ Tijekom godine; \ Odjel za opce \ IzvrSeno prema naznacenoj

10
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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 i tecajevi Po potrebi Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
poslove aktivnosti
Ravnateljica

94. Redovno i izvanredno Skolovanje Po potrebi Djelatnici koji suna | IzvrSeno prema naznacenoj
diplomskom i aktivnosti
poslijediplomskom
studiju

9.5. Obrazovanje studenata na strucnoj praksi Po potrebi Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
poslove aktivnosti
Ravnateljica

10. STRUCNO-ZNANSTVENA DJELATNOST

10.1. Stru¢ni, znanstveni i ostali radovi Prosinac 2022. ‘ Arhivisti ‘ Objavljeni radovi

11. 1ZDAVACKA DJELATNOST

11.1. Vjesnik istarskog arhiva svezak 29 — tajnicki poslovi Prosinac 2022. Anamarija Kureli¢ Objavljeno izdanje

izdavacke djelatnosti

11.2. Posebna izdanja

11.2.1. | Zapisnici sjednica Oblasnog narodnog odbora za Istru 1945- | Prosinac 2022. Anamarija Kureli¢ Objavljena publikacija

1947
11.3. Suizdanja i ostala izdanja
11.3.1. | Apostolske vizitacije biskupa Agostina Valiera. Suradnja s Prosinac 2022. Anamarija Kureli¢ Objavljena publikacija
glavnim urednikom i stru¢nim suradnicima oko izdanja
Apostolske vizitacije Pulske biskupije biskupa Agostina
Valiera 1580. godine. Izdavanje navedene publikacije —
tajniCki poslovi izdavacke djelatnosti.
11.3. Urednicki odbori — ¢lanstvo u Uredni¢kom odboru VIA i PI. | Tijekom godine; | Ravnateljica IzvrSeno prema naznacenoj

11




RB. AKTIVNOST ROK ZA ODGOVORNOST | POKAZATELJ
PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
Clanstvo u Izdavatkom savjetu. kontinuirano Maja Milovan aktivnosti
Biserka Budicin
12. KULTURNO-PROSVJETNA DJELATNOST
12.1. Strucni 1 znanstveni skupovi Po potrebi Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
poslove aktivnosti
Ravnateljica
12.2. Europski projekti — ,,Le citta porto alto adriatiche e lo Tijekom godine; | Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
sviluppo della sanita pubblica in etda moderna®, ,,Digital kontinuirano poslove aktivnosti
edition of a dossier of ‘commissions’ (instructions) to Ravnateljica
captains of Venetian galleys for the custody of the Adriatic Sebastijan Legovic¢
and Carnaro and towards Mediterranean destinations, dating
back to the 14th-15th centuries and preserved in the State
Archives of Venice®, ,,Time Machine* — partner u projektu
12.3. Predavanja za ucenike, studente i gradanstvo Tijekom godine; | Jasna Mrkonji¢ IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Gordan Grzunov aktivnosti
Sanja Seti¢
12.4. Ciklus javnih predavanja za gradanstvo Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Maja Milovan aktivnosti
12.5. Medunarodni dan arhiva — sudjelovanje u obiljezavanju Lipanj 2022. Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
Medunarodnog dana arhiva prigodnim programom poslove aktivnosti
Ravnateljica
12.6. No¢ muzeja Sijecanj 2022. Odjel za opce [zvrSeno prema naznacenoj
poslove aktivnosti
Ravnateljica
12.7. Dan povijesti — Kliofest — sudjelovanje u obiljezavanju Svibanj 2022. Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
prigodnim programom poslove aktivnosti
Ravnateljica
12.8. Dan europske kulturne bastine — sudjelovanje u Tijekom godine; | Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
obiljezavanju prigodnim programom kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
12.9. Izlozbe u organizaciji Arhiva — . Zivot i djelo Vladimira Tijekom godine; | Anamarija Kureli¢ Otvorena izlozba u

12
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Nazora* kontinuirano digitalnom obliku
12.10. | Komunikacija s javnos$¢u putem internetskih stranica i Tijekom godine; | Sebastijan Legovi¢ [zvrSeno prema naznacenoj
informacijskih servisa (Facebook, Instagram, Youtube, kontinuirano aktivnosti
Wikipedia, HRCAK)
13. STRUCNO-ADMINISTRATIVNI POSLOVI
13.1. Planiranje i pracenje rada Arhiva
13.1.1. | Planiranje i izvjeStavanje Tijekom godine; | Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
Voditelji
13.1.2. | Godi$nji program rada Tijekom godine; | Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
Voditelji
13.1.3. | Izvjes¢a o radu Tijekom godine; | Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
Voditelji
13.1.4. | Pracenje stru¢nog rada Tijekom godine; | Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
13.1.5. | Odmori i dopusti Tijekom godine; | Odjel za opce [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
Voditelji
14. OPCI POSLOVI
14.1. Tajnistvo
14.1.1. | Javna nabava Tijekom godine; | Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano poslove aktivnosti
Ravnateljica
14.1.2. | Zakon o pravu na pristup informacijama Tijekom godine; | Patricija Zuzié Izvr§eno prema naznacenoj

13
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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 [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Sebastijan Legovié aktivnosti
Ostalo — Fiskalna odgovornost, poslovi vezani uz sanaciju Tijekom godine; | Odjel za opce IzvrSeno prema naznacenoj
prostora te nabavu opreme, korespondencija s Ministarstvom | kontinuirano poslove aktivnosti
1 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 1 Tijekom godine; | Sebastijan Legovi¢ IzvrSeno prema naznacenoj
generiranje mjesecnih izvjestaja kontinuirano aktivnosti

14.2. Racunovodstvo

14.2.1. | Periodi¢ni i godiSnji proracun i financijski plan Tijekom godine; | Jelena Livak IzvrSeno 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 placa, COP, refundacija bolovanja | Tijekom godine; | Jelena Livak IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti

14.2.4. | Putni nalozi i vodenje blagajne Tijekom godine; | Ljiljana Zgrabli¢ IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti

14.2.5. | Ulazni i izlazni racuni, izvodi banke Tijekom godine; | Jelena Livak IzvrSeno 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; | Ljiljana Zgrabli¢ IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti

14.2.8. | Inventura Prosinac 2022. Jelena Livak IzvrSeno prema naznacenoj

Sebastijan Legovic¢
Dragica LakoSeljac

aktivnosti
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RB. AKTIVNOST ROK ZA ODGOVORNOST | POKAZATELJ
PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
Marino Ravnié
14.3. Pisarnica Tijekom godine; | Ljiljana Zgrabli¢ [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
14.4. Sluzba CiS¢enja i odrzavanja
14.4.1. | Porta Tijekom godine; | Denis Mileti¢ Cerni | Izvr§eno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
14.4.2. | Obilasci prostorija i kontrole rada tehnicke opreme i uredaja | Tijekom godine; | Marino Ravni¢ IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
14.4.3. | Licenje prostorija — zgrade na lokaciji Vladimira Nazora 31 | Po potrebi Marino Ravni¢ Olicene prostorije
na lokaciji Trg Istarskog razvoda 2
14.4.4. | Cisenje Tijekom godine; | Dragica LakoSeljac | Oc¢iSc¢eni radni prostori i
kontinuirano Mira Pekica spremista
14.4.5. | Manipulativni poslovi vezani uz arhivsko gradivo Tijekom godine; | Dragica Lakoseljac | IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Mira Pekica aktivnosti
Marino Ravni¢
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 IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Marino Ravni¢ aktivnosti
14.5.3. | Zastita na radu Tijekom godine; | Jakov Kmet IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano Marino Ravni¢ aktivnosti
14.5.4. | Oprema — nabava arhivskih polica i ormara, arhivskih kutija, | Prosinac 2022. Odjel za opce Nabavljena oprema IzvrSeni
nabava informaticke opreme poslove radovi
Ravnateljica
14.5.5. | Opca uredba o zastiti podataka (GDPR) Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti
14.5.6. | Prostor — izmjena vanjske drvenarije (grilje, prozori 1 Prosinac 2022. Odjel za opce [zvrSeno prema naznacenoj
vanjska vrata), promjena podnih plocica na II. katu upravne poslove aktivnosti
zgrade Ravnateljica
14.5.7. | Ostalo — narucivanje potroSnog materijala, dostava Tijekom godine; | Ljiljana Zgrabli¢ IzvrSeno prema naznacenoj
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PROVEDBU ZA PROVEDBU OSTVARENJA
kontinuirano aktivnosti

Ostalo — lektoriranje i korektura dopisa i akata Arhiva Po potrebi Maja Milovan [zvrSeno prema naznacenoj
aktivnosti

15. OSTALO

15.1. Kolegij ravnatelja DA RH Po potrebi Ravnateljica [zvrSeno prema naznacenoj

aktivnosti

15.2. Sudjelovanje u radu povjerenstava i radnih skupina

15.2.1. | Radna skupa za izradu novih provedbenih propisa sukladno | Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ IzvrSeno prema naznacenoj

Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018) kontinuirano aktivnosti

15.2.2. | Sekcija za zastitu gradiva izvan arhiva Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ [zvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti

15.3. Upravno vije¢e Arhiva Tijekom godine; | Karmen Markezi¢ IzvrSeno prema naznacenoj
kontinuirano aktivnosti

15.4. Sindikat Po potrebi Clanovi sindikata IzvrSeno prema naznacenoj

aktivnosti

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

16




