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I. ODJEL ZA ZAŠTITU ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA IZVAN 
ARHIVA 

 

I/1. NADZOR NAD STVARATELJIMA I IMATELJIMA JAVNOG ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG 

GRADIVA 

1. Institut "Ruđer Bošković" – Centar za istraživanje mora 

2. Institut za poljoprivredu i turizam, Poreč 

3. Turistička zajednica Istarske županije, Poreč 

4. Arenaturist d.d. Pula 

5. Sindikat Istre i Kvarnera, Pula 

6. Istarska županija - Kabinet Župana – Pula 

7. Istarska županija – Stručna služba Skupštine – Pazin 

8. Istarska županija - Služba za unutarnju reviziju – Pula 

9. Istarska županija - Služba za javnu nabavu– Pula 

10. Istarska županija – Upravni odjel za održivi razvoj (Odsjek za pomorstvo, promet i 

infrastrukturu i Odsjek za zaštitu prirode i okoliša) – Pula, Pazin 

11. Istarska županija – Upravni odjel za obrazovanje, sport i tehničku kulturu - Labin 

12. Istarska županija – Upravni odjel za zdravstvo i socijalnu skrb - Pula 

13. Istarska županija – Upravni odjel za poljoprivredu, šumarstvo, lovstvo, ribarstvo i 

vodoprivredu  – Pazin 

14. Istarska županija – Upravni odjel za proračun i financije (Odsjek za proračun i plansko 

analitičke poslove,  Odsjek za utvrđivanje i naplatu poreza i vlastitih prihoda, Odsjek za 

računovodstvo) – Pula 

15. Istarska županija – Upravni odjel za poljoprivredu, šumarstvo, lovstvo, ribarstvo i 

vodoprivredu – Pazin  

16. Istarska županija – Upravni odjel za turizam – Poreč 

17. Istarska županija – Upravni odjel za talijansku nacionalnu zajednicu i druge etničke 

skupine – Rovinj  

18. Istarska županija – Upravni odjel za decentralizaciju, lokalnu i područnu (regionalnu) 

samoupravu, prostorno uređenje i gradnju (Odsjeci za prostorno uređenje i gradnju -

Buje, Buzet, Pazin, Labin, Poreč, Pula, Rovinj, Odsjek za decentralizaciju i lokalnu i 

područnu (regionalnu) samoupravu, Odsjek pisarnice, Odsjek za pisarnicu) – Pula 

19. Istarska županija – Upravni odjel za kulturu –  Novigrad, Labin, Pula 

20. Istarska županija – Upravni odjel za gospodarstvo – Pula 
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21. Istarska županija – Upravni odjel za međunarodnu suradnju i europske poslove – Pula 

22. Javni bilježnik Nansi Kopić, Pula 

23. Javni bilježnik Tanja Ferenc, Poreč 

24. Javni bilježnik Denis Krajcar, Pula 

25. Javni bilježnik Alida Crljenica; Pula 

26. Javni bilježnik Marina Paić Čerin, Pula 

27. Javni bilježnik Đordano Pahović; Poreč 

28. Javni bilježnik Miodrag Ivković, Buzet 

29. Javni bilježnik Snježana Nazarević, Buje 

30. Sveučilište Jurja Dobrile u Puli, s odjelima 

31. Ured državne uprave u Istarskoj županiji, Pula 

32. Ured državne uprave u Istarskoj županiji, Ispostava Buje 

33. Ured državne uprave u Istarskoj županiji, Ispostava Buzet 

34. Ured državne uprave u Istarskoj županiji, Ispostava Labin 

35. Ured državne uprave u Istarskoj županiji, Ispostava Pazin 

36. Ured državne uprave u Istarskoj županiji, Ispostava Poreč 

37. Ured državne uprave u Istarskoj županiji, Ispostava Rovinj 

38. Ured državne uprave u Istarskoj županiji, Ispostava Umag 

39. AZRRI - Agencija za ruralni razvoj Istre d.o.o., Pazin 

40. IRTA - Istarska razvojna turistička agencija, Pula 

 

Napomena: Ako bude postojala potreba ili bude iskazan interes stvaratelja/imatelja gradiva, 

vršit će se izvanredni stručni nadzori. 

 

I/2. NADZOR NAD STVARATELJIMA I IMATELJIMA PRIVATNOG ARHIVSKOG I 

REGISTRATURNOG GRADIVA 

 U suradnji s drugim ustanovama i pojedincima planira se nadopunjavati popis istaknutih 

istarskih znanstvenika, umjetnika, gospodarstvenika i političara za čije je arhivsko 

gradivo zainteresiran Državni arhiv u Pazinu (dalje: DAPA). 

 

I/3. PREUZIMANJE ARHIVSKOG GRADIVA 

 

 I/3.1. Preuzimanje arhivskog gradiva po službenoj dužnosti 

 I/3.2. Kupoprodaja arhivskog gradiva (otkup) 
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 I/3.3. Pohrana arhivskog gradiva (depozit) 

 I/3.4. Darovanje 

 I/3.5. Posudba arhivskog gradiva 

 

I/4. RAD SA STVARATELJIMA – dostava popisa dokumentacijskih zbirki i cjelina (Zbirna 

evidencija gradiva) te dostava popisa javnog arhivskog gradiva nastalog do 30. svibnja 

1990. 

 

I/5. OČEVID 

 Ovisno o potrebi odlazit će se na očevid kod stvaratelja/imatelja u svrhu utvrđenja 

izvršenja mjera naloženih Rješenjem DAPA-e prilikom stručnog nadzora. 

 

I/6. PRODUŽENJE ROKOVA MJERA NALOŽENIH RJEŠENJEM DAPA 

 Temeljem pravovremenih zamolbi te u slučaju opravdanih razloga izdavat će se Rješenja 

kojima se odobrava produženje rokova mjera naloženih Rješenjem DAPA-e. 

 

I/7. SUGLASNOSTI NA PRAVILNIK O ZAŠTITI I OBRADI ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG 

GRADIVA I ODOBRENJA NA POSEBAN POPIS S ROKOVIMA ČUVANJA 

 Na temelju zahtjeva stvaratelja izdavat će se suglasnosti na Pravilnike o zaštiti i obradi 

arhivskog i registraturnog gradiva te odobrenja na Posebne popise gradiva s rokovima 

čuvanja. U slučaju da Pravilnik i Popis nisu izrađeni sukladno propisima iz arhivske 

struke, dostavljat će se primjedbe na iste. 

 

I/8. VREDNOVANJE I ODABIRANJE ARHIVSKOG TE  IZLUČIVANJE REGISTRATURNOG GRADIVA 

 Ovisno o prijedlozima stvaratelja za izlučivanje gradiva kojem su istekli rokovi čuvanja 

(registraturno gradivo) izdavat će se Rješenja kojima se odobrava u cijelosti ili 

djelomično ili ne odobrava izlučivanje i uništenje predloženog gradiva. Ujedno će se 

pružati stručna pomoć pri odabiranju arhivskog gradiva. 

 

I/9. PRUŽANJE SAVJETA DJELATNICIMA STVARATELJA I IMATELJA ARHIVSKOG I 

REGISTRATURNOG GRADIVA 

 

I/10. VOĐENJE ZAKONOM PROPISANIH EVIDENCIJA 
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I/11. SEMINARI I RADIONICE ZA DJELATNIKE U PISMOHRANI 

 Planira se napraviti seminar za djelatnike u pismohranama i upoznati ih s novim 

zakonom te pravilnicima. 

 

I/12. POPULARIZACIJA ARHIVSKE DJELATNOSTI 

 

1.13. OSTALO 
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II. ODJEL ZA SREĐIVANJE I OBRADU ARHIVSKOG GRADIVA 

 

II/1. VOĐENJE PROPISANIH EVIDENCIJA 

 Skrbnici spremišta arhivskog gradiva DAPA-e vodit će sljedeće evidencije: 

o Evidencije gradiva posuđenog iz spremišta DAPA-e 

o Evidencije gradiva posuđenog iz trezora DAPA-e 

o Evidencije o temperaturi i relativnoj vlazi u spremištima DAPA-e 

 

II/2. PROCJENE ARHIVSKOG GRADIVA PREDLOŽENOG ZA OTKUP 

 Izrađivat će se prema potrebi. 

 

II/3. SREĐIVANJE I OBRADA ARHIVSKIH FONDOVA I ZBIRKI1 

 

II/3.1 Sondiranje nesređenih arhivskih fondova i izrada planova sređivanja 

 

 II/3.1.1. Odsjek za sređivanje i obradu arhivskog gradiva do 1945. 

 

1. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-65 

Naziv: Općina Labin (Comune di Albona) 

Vrijeme nastanka gradiva: 1918/1943[1943-1945] 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 88, kut. 189, kom. 2967; 32,9 d/m 

 

 II/3.1.2. Odsjek za sređivanje i obradu arhivskog gradiva od 1945. 

 

1. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-100 

Naziv: Narodni odbor općine Buzet 

Vrijeme nastanka gradiva: 1952-1955 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 83, kut. 144; 19,5 d/m 

 

2. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-129 

Naziv: Narodni odbor općine Motovun 

Vrijeme nastanka gradiva: 1952-1955 

                                                 
1 Planirani poslovi po potrebi se mogu izmijeniti, ovisno o dinamici rada ili eventualnom preuzimanju obveza vezanih uz 

sređivanje gradiva iz pismohrana drugih imatelja, te su u tom smislu moguće možebitne nadopune i/ili izmjene plana. 
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Količina i nosač jedinice opisa: knj. 7, kut. 8; 0,8 d/m 

 

3. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-142 

Naziv: Narodni odbor općine Višnjan 

Vrijeme nastanka gradiva: 1952-1955 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 36, kut. 123; 14,3 d/m 

 

4. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-477 

Naziv: Narodni odbor općine Motovun 

Vrijeme nastanka gradiva: 1955-1960 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 20, kut. 104; 11,5 d/m 

 

5. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-480 

Naziv: Narodni odbor općine Višnjan 

Vrijeme nastanka gradiva: 1955-1960 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 3, kut. 9; 1,1 d/m 

 

II/3.2. ARHIVISTIČKO SREĐIVANJE I OBRADA ARHIVSKIH FONDOVA I ZBIRKI 

 

 II/3.2.1. Odsjek za sređivanje i obradu arhivskog gradiva do 1945. 

 

1. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-43 

Naziv: Općina Vodnjan (Comune di Dignano) 

Vrijeme nastanka gradiva: 1814/1918 

Količina: knj. 138, kut. 338; 40,8 d/m 

 

2. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-65 

Naziv: Općina Labin (Comune di Albona) 

Vrijeme nastanka gradiva: 1918/1943[1943-1945] 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 88, kut. 189, kom. 2967; 32,9 d/m 

 

 II/3.2.2 Odsjek za sređivanje i obradu arhivskog gradiva nakon 1945. 

 

1. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-100 

Naziv: Narodni odbor općine Buzet 
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Vrijeme nastanka gradiva: 1952-1955 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 83, kut. 144; 19,5 d/m 

 

2. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-129 

Naziv: Narodni odbor općine Motovun 

Vrijeme nastanka gradiva: 1952-1955 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 7, kut. 8; 0,8 d/m 

 

3. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-142 

Naziv: Narodni odbor općine Višnjan 

Vrijeme nastanka gradiva: 1952-1955 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 36, kut. 123; 14,3 d/m 

 

4. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-477 

Naziv: Narodni odbor općine Motovun 

Vrijeme nastanka gradiva: 1955-1960 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 20, kut. 104; 11,5 d/m 

 

5. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-683 

Naziv: Industrija ukrasnog kamena i betonskih prefabrikata „Kamenolom Buje“ 

Vrijeme nastanka gradiva: 1951-1965 

Količina i nosač jedinice opisa: knj.10, kut. 140; 14,35d/m 

 

II/3.3. IZRADA OBAVIJESNIH POMAGALA I PREOBLIKOVANJE POSTOJEĆIH PREMA 

MEĐUNARODNIM NORMAMA ZA OPIS GRADIVA/STVARATELJA 

 

 II/3.3.1. Odsjek za sređivanje i obradu arhivskog gradiva do 1945. 

 

1. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-43 

Naziv: Općina Vodnjan (Comune di Dignano) 

Vrijeme nastanka gradiva: 1814/1918 

Količina: knj. 138, kut. 338; 40,8 d/m 

 

2. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-65 

Naziv: Općina Labin (Comune di Albona) 



  Program rada Državnog arhiva u Pazinu za 2019. godinu 

 

 Stranica 10 

Vrijeme nastanka gradiva: 1918/1943[1943-1945] 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 88, kut. 189, kom. 2967; 32,9 d/m 

 

 II/3.3.2. Odsjek za sređivanje i obradu arhivskog gradiva od 1945. 

 

1. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-100 

Naziv: Narodni odbor općine Buzet 

Vrijeme nastanka gradiva: 1952-1955 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 83, kut. 144; 19,5 d/m 

 

2. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-129 

Naziv: Narodni odbor općine Motovun 

Vrijeme nastanka gradiva: 1952-1955 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 7, kut. 8; 0,8 d/m 

 

3. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-142 

Naziv: Narodni odbor općine Višnjan 

Vrijeme nastanka gradiva: 1952-1955 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 36, kut. 123; 14,3 d/m 

 

4. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-477 

Naziv: Narodni odbor općine Motovun 

Vrijeme nastanka gradiva: 1955-1960 

Količina i nosač jedinice opisa: knj. 20, kut. 104; 11,5 d/m 

 

5. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-683 

Naziv: Industrija ukrasnog kamena i betonskih prefabrikata „Kamenolom Buje“ 

Vrijeme nastanka gradiva: 1951-1965 

Količina i nosač jedinice opisa: knj.10, kut. 140; 14,35d/m 

 

 II/3.4. Poslovi arhivskog tehničara 

 

1. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-16, 20, 37 

Naziv: Općina Novigrad 

Vrijeme nastanka gradiva: 1797-1922 
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Količina: knj. 675, sv. 316; 30,9 d/m 

Opis poslova: odvojiti gradivo po upravama, tehnički opremiti, utvrditi podatke 

neophodne za element opisa: Područje identifikacije, izraditi obavijesno pomagalo: 

AP (ako bude moguće). 

 

2. Identifikacijska oznaka/signatura: HR-DAPA-859 

Naziv: Skupština općine Umag 

Vrijeme nastanka gradiva: 1963-1975 

Količina: knj. 96, sv. 890; 90 d/m 

Opis poslova: izrada obavijesnog pomagala (AP): izmjena podataka u postojećem 

OBP – nastale nakon tehničkog opremanja gradiva (u 2018. g.). 

 

3. Bilježnici: Bajsero, Senčari 

Opis poslova: odvajanje gradiva, osnovno sređivanje, tehničko opremanje, 

priključivanje matičnom fondu, izrada obavijesnog pomagala (AP). 

 

II/4. DAVANJE POTVRDA I OBAVIJESTI O ARHIVSKOM GRADIVU 

 Temeljem izvješća iz prethodnih godina planira se u 2019. godini rješavanje oko 1000 

zahtjeva zaprimljenih klasičnom poštom i e-poštom kao i zahtjeva zaprimljenih putem 

telefona ili donesenih osobno u Arhiv. 

 

II/5. POSLOVI REVIZIJE PODATAKA O ARHIVSKIM FONDOVIMA I ZBIRKAMA DAPA 

 Nastavit će se s radom na objedinjavanju gradiva fondova u spremišnim prostorima, 

priključivanju gradiva te popisivanju, osnovnom sređivanju, tehničkom opremanju, 

odabiranju gradiva i izradi popisa gradiva za izlučivanje. Gradivo iste provenijencije će se 

prostorno objedinjavati. Planirani poslovi izvršit će se u suradnji s Odjelom za 

dokumentacijsko-informacijske poslove s knjižnicom. 

 

II/6. OSTALO 

 

 Projekt Kreativna Europa: 

o Istraživanje, odabiranje i izrada preslika te svi poslovi koje odredi voditelj projekta 
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 Poslovi vezani uz planiranje, pripremu i održavanje promotivno-edukacijskih predavanja o 

djelatnosti Arhiva i arhivskom gradivu za učenike osnovnih i srednjih škola, studente te 

ostale zainteresirane posjetitelje. 

 Izložba: Obitelj Battiala 

o Izrada koncepta, odabiranje gradiva, pisanje tekstova i legendi, osmišljavanje načina 

prezentacije i njegova izgleda te kataloga. 

 Izložba: Promjena prezimena zamjena identiteta 

o Obavljat će se odabiranje gradiva i osmišljavanje koncepcije izložbe. 

 Prema ukazanoj potrebi sudjelovanje u nadzoru nad gradivom stvaratelja i imatelja na 

terenu. 

 Pisanje članaka, prikaza, vijesti i bilježaka za Vjesnik istarskog arhiva i druge arhivističke 

časopise i glasila. 
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III. ODJEL ZA DOKUMENTACIJSKO-INFORMACIJSKE POSLOVE S 
KNJIŽNICOM I ODSJEK ZA INFORMATIČKU PODRŠKU 

 

III/1. VOĐENJE ZAKONOM PROPISANIH EVIDENCIJA I POMOĆNIH EVIDENCIJA 

 Sve evidencije vodit će su u skladu sa zakonom i pravilnicima propisanim u DAPA-i i 

arhivskoj struci te stručnim preporukama te digitalno unositi u Aplikaciju za vođenje 

evidencija DAPA (dalje: EVIDiS). 

 

 III/1.1. Evidencije i dokumentacija o arhivskim fondovima i zbirkama 

 

 III/1.1.1. Opći inventar (našastar) arhivskoga gradiva 

 Unosit će se prijave novih arhivskih fondova i zbirki, zatim opisi fondova i zbirki, 

stvaratelja i veza sukladno arhivističkim normama te temeljem podataka dostavljenih iz 

Odjela za obradu i sređivanje arhivskog gradiva i podataka iz obavijesnih pomagala u 

sustavu EVIDiS. 

 

 III/1.1.2. Dosjei fondova i zbirki 

 Izrađeni dosjei i dalje će se upotpunjavati novom dokumentacijom. Isto tako, nastavit će 

se izrađivati novi dosjei fondova. 

 

 III/1.1.3. Upisnik dosjea fondova 

 Nakon izrade novih te nadopune starih dosjea izrađenih prethodnih godina, podaci će se 

evidentirati u sustavu EVIDiS te će biti iskazani u izvješćima rada. 

 

 III/1.2. Evidencije i dokumentacija o preuzimanju arhivskog gradiva 

 

 III/1.2.1. Knjiga primljenog arhivskog gradiva (Knjiga akvizicija) 

 U skladu s dosadašnjom praksom redovito će se unositi podaci o akvizicijama iz 2019. 

godine u sustavu EVIDiS. 

 I dalje će se kontinuirano prikupljati, evidentirati i pohranjivati primopredajna 

dokumentacija temeljem koje će biti moguće rekonstruirati akvizicije iz razdoblja tijekom 

kojeg nije postojalo sustavno vođenje ove evidencije. (1960-2004). Provjeravati će se koji 

su predmeti već evidentirani, a ostale će se fotokopirati za potrebe dosjea akvizicija i 

fondova. Podaci u evidenciji ažurirat će se sukladno Popisu izrađenom u 2015. godini. 
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 III/1.2.2. Dosjei akvizicija 

 Dosjei akvizicija upotpunjavat će se primopredajnom dokumentacijom, a već izrađeni 

dosjei nastavit će se dopunjavati novom dokumentacijom. 

 

 III/1.3. Evidencije i dokumentacija o pohranjenom arhivskom gradivu 

 Dolje navedene evidencije vodit će se prema potrebi, ako bude pohrane gradiva. 

 

 III/1.3.1. Knjiga pohranjenog arhivskog gradiva (Knjiga depozita) 

 III/1.3.2. Dosjei depozita 

 

 III/1.4. Obrada, evidentiranje i pohrana obavijesnih pomagala 

 Nastavit će se evidentirati obavijesna pomagala u konvencionalnom i digitalnom obliku. 

Obavijesna pomagala ispisati će se za potrebe dosjea fonda i čitaonice te nakon 

tehničkog opremanja dostavljati na korištenje u čitaonicu. 

 

 III/1.4.1. Upisnik obavijesnih pomagala 

 Nakon obrade obavijesnih pomagala podaci će se evidentirati u Upisniku obavijesnih 

pomagala u EVIDiS-u. 

 

 III/1.4.2. Popis obavijesnih pomagala u izradi 

 Popis će se redovito ažurirati sukladno izvješćima i programima rada DAPA-e. 

 

 III/1.5. Nacionalni arhivski informacijski sustav 

 Prema Odluci o stavljanu izvan snage Odluke o vođenju arhivskog informacijskog 

sustava – ARHINET, KLASA: 003-01/16-01/01, URBROJ: 2163-56-01-16-6 od 4. veljače 2016. 

djelatnici DAPA-e ne bave se unosom podataka u nacionalni arhivski informacijski sustav 

niti imaju dozvolu za prijavu u sustav. U slučaju izrade novog informacijskog sustava u 

2019. godini, svi poslovi obavljeni u novom sustavu prikazat će se u izvješću o radu. 

 

 III/1.6. Evidencije o korištenju arhivskog gradiva 

 

 III/1.6.1. Evidencija korisnika 



  Program rada Državnog arhiva u Pazinu za 2019. godinu 

 

 Stranica 15 

 Evidencija će se nastaviti voditi u konvencionalnom obliku u čitaonici, a zapisi će biti 

naknadno digitalno unijeti u sustavu EVIDiS. Na kraju godine evidencija će biti zatvorena i 

pohranjena u INDOK-u. 

 

 III/1.6.2. Prijavnice za korištenje arhivskog gradiva 

 Obrasci će se nastaviti voditi u konvencionalnom obliku u čitaonici, a zapisi će biti 

naknadno digitalno unijeti u sustavu EVIDiS. Na kraju godine obrasci će biti zatvoreni i 

pohranjeni u INDOK-u. 

 

 III/1.6.3. Zahtjevnice za korištenje arhivskog gradiva 

 Obrasci će se nastaviti voditi u konvencionalnom obliku u čitaonici, a zapisi će biti 

naknadno digitalno unijeti u sustavu EVIDiS. Na kraju godine obrasci će biti zatvoriti i 

trajno pohranjeni u INDOK-u. 

 

 III/1.6.4.Dnevnik Čitaonice 

 Evidencija će se nastaviti voditi u konvencionalnom obliku u čitaonici, a zapisi će biti 

naknadno digitalno unijeti u sustavu EVIDiS. Na kraju godine dnevnik će biti zatvoren i 

trajno pohranjen u INDOK-u. 

 

 III/1.6.5. Narudžbenica za izradu preslika/Zahtjev za fotografiranje dokumenata vlastitom 

kamerom 

 Ispunjavati će se prema potrebi. Podaci iz narudžbenica bit će u konvencionalnom obliku 

unijeti u sustav EVIDiS. 

 
 III/1.7. Knjiga snimljenog arhivskog gradiva u dopunske svrhe 

 Tijekom izvršavanja poslova opisanih u točki III/4.2. podaci će se unositi u evidenciju 

Knjiga arhivskog gradiva snimljenog u dopunske svrhe koja se od 2015. godine vodi pri 

Odsjeku. 

 

 III/1.8. Vođenje pomoćnih evidencija u suradnji s ostalim Odjelima i Odsjecima DAPA 

 
 III/1.8.1. Poslovi vezani za provedbu Programa energetske efikasnosti Vlade RH - 

„Informacijski sustav za gospodarenje energijom – ISGE“ 

 Planiraju se poslovi vezani za provedbu Programa energetske efikasnosti Vlade RH: 

prikupljanje podataka o utrošenoj energiji i vodi u zgradama DAPA-e i dostava podataka 
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dvaput tjedno (ponedjeljkom i petkom) UNDP-u putem Informacijskog sustava za 

gospodarenje energijom u – ISGE. Vršiti će se očitavanja podataka o utrošenoj energiji i 

vodi u odsustvu zaduženog djelatnika Odjela za opće poslove. Početkom godine izradit 

će se godišnje izvješće te poslati u APN. 

 

 III/1.8.2. „Evidencija posjeta“ u suradnji s Odjelom za opće poslove 

 Evidencija će se izrađivati i ispisivati prema potrebi. Evidencija će se nakon ispune 

pohraniti u INDOK-u. 

 Podaci iz evidencije bit će unijeti u konvencionalnomu obliku u sustavu EVIDiS. 

 

III/1.8.3. „Evidencija temperature i relativne vlage" u spremištima knjižnične građe 

 Očitavanja će se vršiti jedanput dnevno. Očitovanja u spremišnim prostorima zgrade na 

adresi Vladimira Nazora 3 vršit će djelatnici Odjela, a očitovanja u zgradi na adresi 

Istarskog razvoda 2 djelatnici Odjela za opće poslove. Upisi iz evidencije bit će unijeti u 

sustavu EVIDiS u iz programa MS Excel. 

 

 III/1.8.4. „Evidencija prisutnosti na radu“ u suradnji s Odjelom za opće poslove 

 Evidencija će biti redovito izrađivana i ispisana jednom mjesečno te nakon ispune 

pohranjena u INDOK-u. 

 

 III/1.8.5. „Korištenje službenog automobila“ u suradnji s Odjelom za opće poslove 

 Evidencija će biti redovito izrađivana te nakon ispune pohranjena u INDOK-u. 

 

III/2. ČITAONICA 

 Djelatnici čitaonice izvršavat će svakodnevno, odnosno sukladno zahtjevima korisnika 

čitaonice DAPA, sve poslove opisane u dolje navedenim točkama: 

o informiranje, savjetovanje i stručna pomoć korisnicima, 

o komuniciranje s korisnicima čitaonice osobnim i telefonskim putem ili putem 

elektroničke pošte, 

o zaprimanje, obrada i prosljeđivanje na daljnju obradu zahtjeva za korištenje, 

izdavanje informacija ili izradu preslika arhivskog gradiva, 

o pregledavanje arhivskog gradiva prije i poslije korištenja, 

o dostavljanje arhivskog gradiva korisnicima i otpremanje istog u spremište, 

o pregledavanje i pečatiranje fotokopija arhivskog gradiva za korisnike, te 
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vođenje evidencija navedenih u točci III/1.7. 

 

III/3. KNJIŽNICA 

 

 III/3.1. Akcesija - evidencija publikacija pristiglih u Knjižnicu 

 Nove monografske i serijske publikacije bit će kontinuirano evidentirane u Knjizi 

publikacija pristiglih u Knjižnicu DAPA. 

 

 III/3.2. Kontinuacija 

 Novopridošli brojevi serijskih publikacija bit će unijeti u kontinuacijske tablice (pregled 

dosad pristiglih brojeva nekog naslova i unos brojeva kako pristižu) izrađene za sve 

pristigle časopise. Časopisi će biti raspoređeni sukladno sljedećim cjelinama: Službeni 

listovi, Histrica, Arhivistika, Opći dio fonda. 

 

 III/3.3. Inventarizacija 

 U Inventarnu knjigu nastavit će se unositi nove monografske i serijske publikacije. 

 

III/3.4. Formalna i sadržajna obrada 

 Kontinuirano će se katalogizirati jedinice, kojima će biti dodijeljene predmetne oznake i 

UDK brojevi. 

 

 III/3.5. Korištenje knjižnične građe 

 Knjižnična građa bit će dostupna djelatnicima DAPA-e i korisnicima u čitaonici u skladu sa 

zakonom i pravilnicima propisanim u DAPA-i i u arhivskoj struci. 

 

 III/3.6. Otpis 

 Sukladno potrebama postupno će biti izrađivan popis za otpis knjižnične građe. 

 

III.4. INFORMACIJSKI SUSTAV ARHIVA, INFORMATIČKA INFRAKSTRUKTURA I PODRŠKA 

 

 III.4.1. Izrada, obrada, održavanje i zaštita digitalnih (elektroničkih) zapisa 

 Odsjek će i dalje aktivno raditi na uvođenju i primjeni mjera zaštite podataka u 

informacijskom sustavu DAPA-e, te na usklađivanju dostignutog nivoa zaštite sa stalnim 

razvojem informacijskih tehnologija. 
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 III.4.1.1. Skrb o dokumentima u digitalnom (elektroničkom) obliku 

 Odsjek će i dalje aktivno skrbiti o dokumentima pohranjenim u digitalnom 

(elektroničkom) obliku nastalih radom djelatnika DAPA-e, te o digitalnim dopunskim 

preslikama arhivskog gradiva pohranjenim na optičkim medijima i storage-u, a koje se 

čuvaju pri Odsjeku. 

 

 III.4.1.2. Definiranje načina i strategija izrade te izrada i pohrana sigurnosnih kopija 

(backup) dokumenata u digitalnom (elektroničkom) obliku 

 Sigurnosno snimanje digitalnih dokumenata djelatnika čiji se korisnički računi nalaze na 

serveru obavljat će se dnevno. 

 Pohrana poslane elektroničke pošte svih djelatnika vršit će se dnevno na serveru unutar 

arhivskog pretinca elektroničke pošte. Arhivski pretinac pregledavat će se dnevno. 

 Sigurnosne kopije digitalnih dokumenata i elektroničke pošte na računalima u zgradi na 

adresi Trga istarskog razvoda 2 izrađivat će se dnevno. Backup će se pohranjivati dnevno 

na vanjski USB hard disk od 2 TB. 

 Sigurnosno snimanje sadržaja EVIDiS-a i baze podataka obavljat će se redovito. Pri Web 

hosting-u se radi dnevni inkrementalni backup. 

 Sigurnosno snimanje svih baza i aplikacija DAPA-e vršit će se dnevno na serveru. 

 

 III.4.1.3. Davanje uputa djelatnicima za upravljanje digitalnim zapisima i pružanje podrške 

pri oblikovanju digitalnih zapisa 

 Sukladno potrebama i zahtjevima djelatnika i korisnika davat će se upute za upravljanje 

digitalnim zapisima te pružati pomoć pri oblikovanju digitalnih zapisa u paketu MS Office 

(migracija podataka, grafičko oblikovanje, oblikovanje tablica, spajanje dokumenata, 

izrada prezentacija i slično). 

 

 III.4.1.4. Skeniranje za potrebe DAPA i korisnika 

 Vršit će se skeniranje dokumentacije za potrebe DAPA-e i korisnika. 

 

 III.4.1.5. OCR (raspoznavanje znakova) tekstova te grafičko oblikovanje tekstova nakon 

OCR-a 

 Prema potrebama DAPA-e vršit će se prebacivanje tekstova u konvencionalnom obliku u 

OCR (raspoznavanje znakova) te oblikovanje istih u MS Word-u. 
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 III.4.1.6.Izrada, grafičko oblikovanje, ažuriranje i ispis plakata, pozivnica, obrazaca, 

evidencija te snimanje medija 

 Grafički će se oblikovati i pripremati za tisak plakati i pozivnice za ciklus javnih predavanja 

te ostale događaje u DAPA-i. 

 Prema potrebi izrađivat će se i oblikovati prezentacije u MS PowerPoint-u. 

 Vršit će se obrada preslika, fotografija i video isječaka, te prebacivanje dokumenata 

u .pdf radi potrebe DAPA-e. 

 Izrađivat će se, odnosno snimati optički mediji s dokumentima radi potreba djelatnika i 

korisnika DAPA-e. 

 Planira se obrada galerija slika u svrhu objave na internetskim stranicama te 

videoisječaka u svrhu objave na kanalu Youtube. 

 Planira se snimanje medija (CD/DVD) raznih dokumenata radi potreba djelatnika i 

korisnika DAPA. 

 

 III.4.2. Sređivanje i računalna obrada konvencionalnog arhivskog gradiva na digitalnom 

predlošku (digitalni preslici), izrada obavijesnih pomagala 

 Nastavit će se s prikupljanjem, popisivanjem i evidentiranjem dopunskih preslika 

pohranjenih na optičkim medijima i storage-u koji se čuvaju unutar Odsjeka te s 

provjerom i unosom podataka u evidenciju Knjiga arhivskog gradiva snimljenog u 

dopunske svrhe u EVIDiS-u (vidi točku III/1.7.). 

 

 III.4.3. Aplikacija za vođenje evidencije DAPA – EVIDiS 

 Odsjek će vršiti administraciju, izradu i doradu evidencija, ispravljanje grešaka i raditi na 

poboljšanju aplikacije EVIDiS sukladno korisničkim zahtjevima. 

 

 III.4.4. Izrada, održavanje, konfiguriranje i upravljanje informacijskim servisima i 

internetskim stranicama DAPA 

 

 III.4.4.1.Internetske stranice (www.dapa.hr) 

 Planira se izrada nove internetske stranice DAPA-e na novoj platformi (Wordpress CMS) 

te prebacivanje sadržaja i ažuriranje istog radi objave na internetu. 

 Obavijesti i ostalo redovito će se objavljivati na internetskim stranicama. 

 

 

http://www.dapa.hr/
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 III.4.4.2.Stranica DAPA-e na društvenoj mreži Facebook 

 Obavijesti i ostalo redovito će se objavljivati na internetskoj društvenoj mreži Facebook-u. 

 

 III.4.4.3.Videokanal DAPA-e na servisu za razmjenu video sadržaja – Youtube 

 Sažetci s javnih predavanja i ostalo redovito će se objavljivati na službenom kanalu DAPA-

e te na internetskom servisu za razmjenu video sadržaja Youtube-u. 

 

 III.4.4.4.Ostali informacijski servisi 

 Članak o DAPA-i na internetskoj enciklopediji Wikipedija ažurirat će se prema potrebi. 

 Na Portalu znanstvenih časopisa Republike Hrvatske HRČAK objaviti će se novo izdanje 

Vjesnika istarskog arhiva. 

 

 III.4.5. Upravljanje informatičkom infrastrukturom i pružanje informatičke podrške 

radnom procesu 

 Odsjek će kao i prethodnih godina sustavno brinuti o informatičkoj infrastrukturi DAPA-e 

te pružanju informatičke podloge poslovanju. 

 Poslovi instalacije, konfiguracije i održavanja servera i radnih stanica priključenih na server 

izvršavat će se dnevno i kontinuirano. 

 Administracija korisničkih računa elektroničke pošte preko Web hosting-a vršit će se 

redovito. 

 Poslovi priključivanja i održavanja računalne opreme vršit će se kontinuirano. 

 Periodičko održavanje (provjera rada svih računala i ažuriranje pogonskih programa) 

vršit će se redovito. 

 Poslovi održavanja i podešavanja lokalne mreže vršit će se kontinuirano prema potrebi. 

 Izrađivat će se sistemski izvještaji servera i računala tijekom svake nadogradnje ili 

instalacije i pohranjivati unutar pomoćne evidencije Sistemski izvještaji kako bi podaci o 

instaliranim aplikacijama i sklopovlju bili ažurni. Isto tako redovito će se ažurirati stanje 

mrežne opreme i perifernih jedinica. 

 Redovito se ažurirati pomoćna evidencija Popis mrežnih priključaka u kojoj su popisani svi 

mrežni priključci ustanove kako bi se jednostavnije riješili eventualni problemi sa 

mrežom. 

 Nastavit će se sa prikupljanjem i popisivanjem medija za pohranu podataka s pogonskim 

programima, popisivanjem sklopovlja te vođenjem unutarnje pomoćne evidencije Popis 

hardvera i softvera. 
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 Obavljat će se poslovi tehničke logistike, odnosno informatičke i tehničke podrška 

(računala, projektor, razglasni sustav) u svrhu javnih predavanja, predstavljanja izdanja, 

seminara, izložbi i ostalih događanja u organizaciji DAPA-e. 

 Prikupljat će se ponude za nabavu računalne i mrežne opreme te alata i aplikacija radi 

osuvremenjivanja računalno-komunikacijske i informacijske infrastrukture ustanove. 

 Vršit će se pregled sve one informatičke opreme koja se trenutno ne koristi te će se 

izraditi prijedlog opreme predložene za rashod. 

 

 III/5. POSLOVI U SURADNJI S OSTALIM ODJELIMA I ODSJECIMA DAPA 

 

 III/5.1. Odjel za sređivanje i obradu arhivskoga gradiva 

 Planira se prebacivanje privitaka (anagrafi, ispisi iz matičnih knjiga, građevinske dozvole i 

sl.) nakon skeniranja u .pdf te upload privitaka u Evidenciju zahtjeva u sustavu EVIDiS. 

 

 III/5.1.1. Sređivanje, tehničko opremanje i obrada arhivskog gradiva 

 

Identifikacijska oznaka 

/Signatura: 

HR-DAPA-869 

Naziv: Kotarski narodnooslobodilački odbor Buzet 

Raspon godina: 1944/1945 

Ukupna količina gradiva: svež. 1, 0,05 d/m 

 

Identifikacijska oznaka 

/Signatura: 

HR-DAPA-871 

Naziv: Kotarski narodnooslobodilački odbor Buzet 

Raspon godina: 1944/1945 

Ukupna količina gradiva: svež. 2, 0,05 d/m 

 

Identifikacijska oznaka 

/Signatura: 

HR-DAPA-875 

Naziv: Kotarski narodnooslobodilački odbor Buzet 

Raspon godina: 1944 

Ukupna količina gradiva: kut. 2, 0,20 d/m 

 

Identifikacijska oznaka HR-DAPA-799 
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/Signatura: 

Naziv: Zbirka plakata I drugih tiskovina 

Raspon godina: 1943/1945 

Ukupna količina gradiva: U zasebnoj seriji: tiskovine NOB-a (1943/1945, 11 kut.): kut. 13 (11 kutija 

tiskovina NOB-a + 2 kutije ratnih tiskovina iz ostavštine Vlahov). 

 

 III/5.2. Odjel za opće poslove 

 Planira se redovni godišnji popis imovine krajem godine. 

 

 III/5.3. Odjel za crkveno gradivo 

 

 III/5.4. Odjel za zaštitu arhivskog gradiva, restauraciju i konzervaciju i Odsjek za 

digitalizaciju i mikrofilmiranje 

 Planira se obrada fotografija, upload u sustavu EVIDiS u Evidenciju restauriranoga i 

konzerviranoga arhivskog gradiva, te ispis restauratorskih izvještaja. Isto tako, prema 

potrebi planira se obrada fotografija i upload u sustavu EVIDiS u Elaborate o restauraciji. 

 Planira se ispis evidencije „Knjiga restauriranoga i konzerviranoga arhivskog gradiva“ za 

2018. godinu. 

 Planira se obrada predložaka za ispis iz matičnih knjiga za potrebe korisnika čitaonice u 

odsustvu zaduženog djelatnika. 

 

III/5.5. Odjel za zaštitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva izvan Arhiva 

 Planira se pomoć pri ispunjavanju „Izvješća o provedbi Zakona o pravu na pristup 

informacijama za 2018. godinu“,  i to dijela vezanog uz internetske stranice. 

 

 III.6. OSTALI POSLOVI ODJELA I ODSJEKA 

 Planiraju se poslovi voditeljstva Odjela i Odsjeka. 

 Prisustvovanje sastancima i dogovorima razne tematike unutar DAPA-e. 

 Zaprimanje zahtjeva stranaka i pomoć pri ispunjavanju zahtjeva prema potrebi. 

 Upisivanje članaka o DAPA-i koji izlaze u dnevnim novinama. 
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IV. ODJEL ZA ZAŠTITU ARHIVSKOG GRADIVA, RESTAURACIJU I 
KONZERVACIJU I ODSJEK ZA DIGITALIZACIJU I MIKROFILMIRANJE 

 

 IV/1. Vođenje propisanih evidencija 

 Sve evidencije vodit će se u skladu sa Zakonom i pravilnicima u arhivskoj struci te 

stručnim preporukama. 

 

 IV/1.1. Knjiga restauriranog i konzerviranog arhivskog gradiva 

 Nastavit će se sa unosom podataka u sustavu EVIDiS za tekuću godinu, , te retroaktivno 

za prijašnje godine prema mogućnostima Odjela. 

 Broj unesenih zapisa bit će iskazan tijekom izvještajnog razdoblja. 

 

 IV/1.2. Knjiga snimljenog arhivskog gradiva snimljenog u sigurnosne i zaštitne svrhe 

 Nastavit će se sa unosom podataka u sustavu EVIDiS za tekuću godinu te retroaktivno za 

prijašnje godine prema mogućnostima Odsjeka. 

 

IV/2. Vođenje pomoćnih evidencija 

 

 IV/2.1. Evidencija digitalnih fotografija DAPA-e 

 Evidencija će se redovito nadopunjavati te ažurirati. 

 

 IV/2.2. Evidencija o temperaturi i relativnoj vlazi 

 Redovito će se kontrolirati mikroklima, očitavati vrijednosti te unositi očitane vrijednosti 

u sustavu EVIDiS. 

 

 IV/2.3. Fotografiranje gradiva prije i nakon restauracije 

 Za potrebe restauratorskog izvješća planira se snimiti oko 500 snimaka arhivskog gradiva 

prije i poslije zahvata restauracije i konzervacije. 

 

 IV/2.4. Fotografiranje događaja koji se organiziraju u DAPA-i te na području svoje 

djelatnosti 

 Nastavlja se s fotografiranjem događaja DAPA, stručnih putovanja, posjeta organiziranih 

grupa, te važnijih događaja u Istarskoj županiji. Planira se snimiti oko 4500 fotografija. 
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 IV/2.5. Dosjei restauriranog i konzerviranog arhivskog gradiva 

 U skladu s dobrom praksom Odjela nastavlja se s izradom dosijea za potrebe 

restauriranih objekata. Broj izrađenih dosijea biti će iskazan naknadno u izvješću. 

 

IV/3. Odjel za zaštitu arhivskog gradiva, restauraciju i konzervaciju 

 

 IV/3.1. Restauracija i konzervacija arhivskog gradiva 

 

 IV/3.1.1. Restaurirano i konzervirano arhivsko gradivo DAPA-e 

 Planira se restauracija 2500 listova A4 iz arhivskih fondova i zbirki prema prijedlogu 

skrbnika spremišta arhivskog gradiva, i to: 

o HR-DAPA-10, RAŠPORSKI KAPETANAT, Libro di notificazione di Pinguente, 1752-

1806 

o HR-DAPA-80, OBLASNA AGRARNA KOMISIJA ZA ISTRU, 1.Urudžbeni zapisnik 

1947., lični i stvarni imenik 1949., urudžbeni zapisnik 1948-5 

o HR-DAPA-429, ZBIRKA MATIČNIH KNJIGA; Oznaka i naziv arh. jedinice. 355, 

Oznaka teh. jedinice 122 

o HR-DAPA-800, KATASTAR ISTRE, K.O. Trget-generalni katastarski plan 

o HR-DAPA-989, OSNOVNA ŠKOLA JURŠIĆI , 1.1 Urudžbeni zapisnik, 2.1.1 Godišnji 

plan i program rada, 2.2.1 Dnevnik rada i imenik učenika 

 

 IV/3.1.2. Restaurirano i konzervirano arhivsko gradivo imatelja izvan DAPA-e 

 Nije planirana restauracija i konzervacija imatelja gradiva izvan DAPA, u slučaju 

restauracije na zahtjev podaci će biti iskazani naknadno u izvješću. 

 

 IV/3.1.3. Restauracija knjižnične građe DAPA 

 Planira se restauracija i konzervacija 700 listova A4 knjižnične građe u fundusu DAPA, 

podaci o izvršenim zahvatima biti će iskazani naknadno tijekom izvještajnog razdoblja. 

 

 IV/3.2. Uvezivanje arhivskog gradiva i knjižnične građe 

 U skladu s višegodišnjom praksom Odjela za zaštitu arhivskog gradiva, restauraciju i 

konzervaciju tijekom izvještajnog razdoblja planira se izraditi 50 uveza. 
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 IV/3.3. Preventivna zaštita arhivskog i knjižničnog gradiva 

 

IV/3.3.1. Kemijske analize 

 Prema potrebi vršiti će se kemijske analize, podaci o izvršenim kemijskim analizama biti 

će iskazani naknadno tijekom izvještajnog razdoblja. 

 

IV/3.3.2. Dezinfekcija arhivskog gradiva 

 Prema potrebi vršiti će se dezinfekcija arhivskog gradiva, podaci o izvršenim 

dezinfekcijama biti će iskazane naknadno tijekom izvještajnog razdoblja. 

 

IV/3.3.3. Neutralizacija arhivskog gradiva 

 Prema potrebi vršiti će se neutralizacija arhivskog gradiva, podaci o izvršenim 

neutralizacijama biti će iskazane naknadno tijekom izvještajnog razdoblja. 

 

IV/3.3.4. Otprašivanje, suho čišćenje i ravnanje arhivskog gradiva 

 Nastavlja se s otprašivanjem, suhim čišćenjem arhivskog gradiva, podaci o izvršenim 

otprašivanjima, suhim čišćenjem i ravnanjem biti će iskazano naknadno tijekom 

izvještajnog razdoblja. 

 

IV/4. Odsjek za digitalizaciju i mikrofilmiranje 

 

 IV/4.1. Predlaganje i izrada projekata digitalizacije, te određivanja postupaka digitalizacije 

 Planira se digitalizacija zbirke HR-DAPA-429, Zbirka matičnih knjiga 1536/1923. Nakon 

pripreme (kontrole, numeracije te ravnanja predložaka), planira se započeti s 

digitalizacijom. Planira se izraditi oko 100 000 snimaka. Podaci o izvršenoj digitalizaciji biti 

će iskazani naknadno tijekom izvještajnog razdoblja. 

 

 IV/4.2 Digitalizacija arhivskoga gradiva, knjižnične građe i dokumentacije za potrebe 

DAPA-e 

 

 IV/4.2.1.Digitalizacija arhivskog gradiva 

 Nastavlja se digitalizacija zbirke HR-DAPA-799, Zbirka plakata i drugih tiskovina 

1734/1988. 
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Identifikacijska oznaka/ 

Signatura: 
HR-DAPA-799 

Naziv: Zbirka plakata i drugih tiskovina 

Raspon godina 1734/1988 

Ukupna količina gradiva: 1635 kom 

Opis poslova: Prema ObP-0799/AP-2, nastavlja se s digitalizacijom zbirke. 

 

 Planira se digitalizacija zbirke HR-DAPA-429, Zbirka matičnih knjiga 1536/1923. 

 

Identifikacijska oznaka/ 

Signatura: 
HR-DAPA-429 

Naziv: Zbirka matičnih knjiga 

Raspon godina 1536/1923 

Ukupna količina gradiva: 682 knjige 

Opis poslova: Prema ObP-429/SI-1.2, planira se izraditi priprema arhivskog gradiva 

za digitalizaciju. 

 

 IV/4.2.2.Digitalizacija knjižnične građe 

 Planira se digitalizacija 300 predložaka knjižnične građe DAPA-e. 

 

 IV/4.2.3.Digitalizacija gradiva imatelja izvan DAPA 

 Nije planirana digitalizacija imatelja izvan DAPA, u slučaju digitalizacije podaci će biti 

iskazani naknadno tijekom izvještajnog razdoblja. 

 

 IV/4.2.4.Digitalizacija dokumentacije za potrebe djelatnika DAPA-e 

 Planira se izrada oko 300 predložaka. 

 

 IV/4.3. Digitalizacija arhivskog gradiva, knjižnične građe i ostale dokumentacije na zahtjev 

 

 IV/4.3.1.Digitalizacija arhivskog gradiva 

 Planira se izrada oko 150 predložaka za potrebe korisnika čitaonice DAPA-e. 

 

 IV/4.3.2.Digitalizacija knjižnične građe 

 Planira se izrada oko 50 predložaka za potrebe korisnika čitaonice DAPA-e. 
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 IV/4.3.3.Digitalizacija gradiva imatelja izvan DAPA-e 

 Nije planirana digitalizacija imatelja izvan DAPA, podaci o izvršenoj digitalizaciji gradiva 

imatelja izvan DAPA biti će iskazani naknadno u izvješću. 

 

 IV/4.4. Kopiranje predložaka, računalna obrada digitalnih preslika, video zapisa te 

snimanje optičkih medija za potrebe DAPA-e 

 

 IV/4.4.1.Računalna obrada digitalnih preslika 

 Planira se računalna obrada oko 100 000 predložaka gradiva. 

 

 IV/4.4.2. Kopiranje predložaka, računalna obrada, obrezivanje digitaliziranih predložaka, 

priprema za ispis, prebacivanje u PDF za potrebe korisnika Čitaonice 

 Planira se kopiranje, računalna obrada te prebacivanje digitalnih predložaka u PDF 

format za potrebe korisnika čitaonice DAPA-e. Planira se izrada 200 predložaka za 

potrebe ispisa. 

 

 IV/4.4.3. OCR za potrebe djelatnika DAPA-e 

 Planira se obrada oko 150 predložaka za potrebe djelatnika DAPA-e. 

 

 IV/4.5. Izrada sigurnosnih i korisničkih kopija te provjera integriteta, snimanje medija za 

potrebe Čitaonice te djelatnika DAPA-e 

 Planira se provjera integriteta snimljenih sigurnosnih optičkih medija arhivskog gradiva. 

 

 IV/5. Suradnja s ostalim Odjelima i Odsjecima DAPA-e 

 

 IV/5.1. Suradnja s Odjelom za opće poslove 

 Planira se uklanjanje smetnji te poboljšanje sustava protuprovale (alarm) te vatrodojave 

na prijedlog djelatnika osiguravajuće tvrtke, te redovita kontrola vatrodojavnih centrala 

u objektima DAPA-e. 

 Planirano je očitavanje mjernih jedinica struje i vode u odsustvu djelatnika. 

 Planirano je dežurstvo u prijemnoj kancelariji prilikom odsustva djelatnika. 

 Planirana je priprema službenog automobila u odsustvu djelatnika. 

 Planira se odlazak po arhivsko gradivo na udaljenu lokaciju DAPA u odsustvu zaduženog 

djelatnika. 
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 IV/5.2. Suradnja s Odjelom za dokumentacijsko-informacijske poslove s Knjižnicom te 

Odsjekom za informatičku podršku 

 Planirana je pomoć djelatnicima u radu s informatičkom opremom u odsustvu djelatnika 

Odsjeka. 

 Planira se pomoć djelatniku Odsjeka prilikom uklanjanja kvarova informatičke opreme. 

 

 IV/6. Ostalo 

 

 IV/6.1. Predavanje za učenike, studente i građanstvo o Državnom arhivu u Pazinu, 

arhivskom gradivu i restauraciji arhivskog gradiva 

 Planira se nastaviti s održavanjem predavanja organiziranim grupama raznih uzrasta (od 

dječjih vrtića, osnovnih i srednjih škola, te sveučilišta) na temu restauracije i konzervacije 

arhivskog gradiva i knjižnične građe. 
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V. ODJEL ZA CRKVENO ARHIVSKO GRADIVO 

 

V/1. VOĐENJE PROPISANIH EVIDENCIJA 

 Evidencije matičnih knjiga. 

 

V/2. NADZOR NAD ARHIVSKOM I REGISTRATURNIM GRADIVOM NA PODRUČJU BISKUPIJE 

POREČKE I PULSKE 

 U 2019. godini izvršit će se nadzor na terenu ako se za to ukaže potreba, bilo na zahtjev 

stranke, Biskupijskog arhiva ili Konzervatorskog odjela u Puli. 

 

V/3. OČEVID 

 U 2019. godini očevid na terenu ukoliko se za to ukaže potreba, bilo na zahtjev stranke 

ili Biskupijskog arhiva.  

 

V/4. SREĐIVANJE I OBRADA CRKVENOG ARHIVSKIH GRADIVA 

 U 2019. godini izvršit će se sređivanje i obrada arhivskog gradiva sukladno zahtjevima 

Biskupije Porečko Pulske.  

 

V/5. DAVANJE POTVRDA I OBAVIJESTI O ARHIVSKOM GRADIVU 

 Prema potrebi rješavati će se zahtjevi i zamolbe stranaka vezani uz crkveno arhivsko 

gradivo.  

 

V/6. PREUZIMANJE CRKVENOG ARHIVSKOG GRADIVA 

 U suradnji s Biskupijom Porečkom i Pulskom te župnim uredima iste Biskupije nastavit 

će se preuzimanje crkvenog gradiva u svrhu restauracije i konverzacije, sigurnosno 

snimanje ili sređivanje crkvenog gradiva. 

 

 V/6.1. Pohrana crkvenog arhivskog gradiva (depozit) 

 V/6.2. Posudba crkvenog arhivskog gradiva 
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VI. ODJEL ZA OPĆE POSLOVE 

 Odjel za opće poslove u sklopu kojeg djeluje ravnateljstvo, stručno vijeće, 

računovodstvo, tajništvo, pravni poslovi, pisarnica i pismohrana DAPA te služba 

čišćenja i održavanja koordinirat će i pružati usluge svim djelatnicima DAPA. 

 

VI/1. PROBLEM PROSTORA I OPREME U DAPA 

 

 VI/1.1. Prostor 

 U 2019. godini planira se krenuti u adaptaciju nekadašnjeg bivšeg vojnog skladišta 

„Bertoši“ za potrebe arhivskog spremišta. 

 Planira se izraditi izvedbeni projekt s troškovnicima za izvođenje radova odvodnja-

vodovod, građevinsko-obrtničkih radova, stolarijskih instalacija, elektroinstalacija sa 

shemama stolarije, bravarije. Sukladno osiguranim sredstvima planira se započeti s 

gradnjom koja će se vršiti u fazama prema glavnom projektu. Planira se izvesti u 

gradnja 3 dilatacije, sukladno osiguranim financijskim sredstvima. Prva faza gradnje 

uključuje dilatacije A i B. Dilatacija A uključuje rekonstrukciju postojeće građevine za 

potrebe arhivskog spremišta i laboratorija za restauraciju i konzervaciju arhivskog 

gradiva. Dilatacija B je središnja dilatacija i poveznica je dilatacije A i C (prijem građe, 

dizalo i sl.). Dilatacija C predstavlja drugu fazu izgradnje predviđenu u potpunosti za 

arhivsko spremište. Procjena troškova rekonstrukcije i nadogradnje vojnog skladišta za 

potrebe arhivskog spremišta za sve tri dilatacije sveukupne građevinske bruto površine 

iznosi 17.820.500,00 kn (slovima: sedamnaest milijuna osamsto dvadest tisuća i petsto 

kuna) dok procjena troškova stručnoga nadzora cjelokupne gradnje iznosi 534.615,00 

kn (slovima: petsto trideset četiri tisuće šesto petnaest kuna). 

 

 VI/1.2. Oprema 

 DAPA u 2019. godini planira nabaviti tehničku opremu koja je neophodna za nesmetani 

rad djelatnika (fotoaparat, računala, pisači, itd.). Budući da je neka oprema dotrajala, 

istu je potrebno što prije zamijeniti novom. 

 DAPA 2019. godine planira dio prostorija u zgradi na lokaciji Trg Istarskog razvoda 2 

prenamijeniti u spremišni prostor za pohranu i čuvanje arhivskog gradiva, a za to je 

nužna nabava arhivskih polica i ormara. 

 Ujedno se planira nabava arhivskih kutija, te materijala za rad u Odjelu za sređivanje 

arhivskog gradiva i Odjelu za zaštitu arhivskog gradiva, restauraciju i konzervaciju.  
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VII. POPULARIZACIJA ARHIVSKE DJELATNOSTI – STRUČNI, ZNANSTVENI I 
IZDAVAČKI POSLOVI 

 

VII/1. PRIKUPLJANJE PODATAKA ZA POVIJEST INSTITUCIJA 

 Podaci o povijesti institucija prikupljat će se tijekom arhivističke obrade fondova i zbirki 

DAPA-e. 

 

VII/2. IZDAVAČKA DJELATNOST 

 

 VI/2.1. Vjesnik istarskog arhiva 

 Planira se priprema i objavljivanje Vjesnika istarskog arhiva svezak 26. 

 Kao i ranijih godina Državni arhiv u Pazinu namjerava objaviti Vjesnik istarskog arhiva u 

kojem će se kao i dosad naći teme iz istarske povijesti. Poseban prostor dat će se 

inventarima gradiva koje je pohranjeno u Državnom arhivu u Pazinu te u pismohranama 

pod nadležnošću Državnog arhiva u Pazinu. Kritički će se valorizirati najnovija 

historiografska ostvarenja vezana za prostor Istre. 

 

 VII/2.2.Posebna izdanja 

 

  VII/2.2.1. Priprema za objavljivanje 

 

Objavljivanje zbornika 2. Međunarodnog znanstvenog skupa Istarsko gospodarstvo 

jučer i sutra 

Povodom brojnih obljetnica vezanih uz gospodarstvo Istre, a od kojih izdvajamo 160. 

obljetnicu djelovanja Uljanik d.d., u organizaciji Državnog arhiva u Pazinu te 

suorganizaciji Sveučilišta Jurja Dobrile u Puli i Sveučilišta Ca' Foscari iz Venecije održan 

je 2. međunarodni znanstveni skup Istarsko gospodarstvo jučer i sutra. Cilj je objava 

rezultata Skupa, tj. predanih članaka u Zborniku radova.  Pristigli i već recenzirani 

radovi su iz područja humanističkih znanosti (arheologija, povijest, etnologija, 

povijesti umjetnosti, arhivistika) te društvenih znanosti (ekonomija, politologija), što 

sve upućuje na interdisciplinarnost i multidisciplinarnost spomenutog znanstvenog 

skupa i njegovu vrijednost za buduća istraživanja i na slične teme. 
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Objavljivanje knjige Izvješća o posjetu biskupa Augustina Valiera biskupijama na 

području Istre 

 Cilj ovog višegodišnjeg zajedničkog projekta DAPA-e i Arheološkog muzeja Istre u 

Puli (uz potporu Istarske županije i Biskupije Porečke i Pulske)  jest izraditi 

prijepis sve četiri vizitacije te njihov prijevod na hrvatski jezik, kritički ih opremiti i 

pripremiti za tisak te objaviti u četiri zasebna dvojezična izdanja (latinski/talijanski 

i hrvatski jezik), te tako ovo povijesno vrelo učiniti dostupnim široj znanstvenoj 

zajednici, ali i široj publici. 

 

Objavljivanje Glagoljski rukopisi 14, Knjiga bratovštine sv. Ivana u Boljuncu, Doline 

kraj Trsta, 1576-1672. 

 Drugi kronološki najstariji hrvatskoglagoljski rukopis župe Dolina je Knjiga 

bratovštine sv. Ivana u Boljuncu, 1576-1672. Ima 96 glagoljicom i latinicom pisanih 

folija na hrvatskom i talijanskom jeziku. Pisali su je kao i Kvadirnu iz Zabrešca 

plovani (farmani) i kapelani župe Dolina. 

 

Objavljivanje Katolička crkva u Istri – između otpora i potpore fašističkoj politici 1919.-

1943. 

 Na temelju arhivskog gradiva, onodobnog tiska i relevantne literature knjiga će 

nastojati odgovoriti na pitanje kako je i koje crkvene mehanizme koristio hrvatski 

(i slovenski) dio Katoličke crkve u obrani hrvatskog (i slovenskog) nacionalnog 

identiteta, odnosno kako je to isto činio talijanski dio Crkve u širenju i nametanju 

talijanskog identiteta. Spomenuto širenje i nametanje značilo je potporu 

fašističkom režimu u njegovom rastakanju „slavenskog“ (hrvatskog i 

slovenskog) nacionalnog identiteta. 

 

Objavljivanje Monografija Juraj Dobrila i hrvatski jezik u Istri 

 Monografija Juraj Dobrila i hrvatski jezik u Istri prikazat će ulogu i značenje 

preporoditelja, pisca i biskupa Jurja Dobrile u formiranju i učvršćenju hrvatskoga 

jezičnog standarda u Istri jer cjelovita i iscrpna povijest hrvatskoga standardnog 

jezika u Istri u XIX. stoljeću još nije napisana, iako za to postoje brojne radnje više 

istraživača, obično u okvirima izučavanja širih, najčešće društvenih i povijesnih 

promjena. Polazimo od gledišta da ju je moguće zasnovati tek pošto se 

prethodno istraži ne samo koja su gledišta o jeziku zastupali glavni pokretači 
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tadašnjih zbivanja već i osobito to koja su pravopisna i gramatička rješenja rabili u 

svojim pisanim radovima. Monografija se temelji i na izvornome gradivu, dijelom 

na dobro poznatim i često korištenim dokumentima, ali dijelom i na dosad 

nepoznatim spisima iz hrvatskih i inozemnih arhiva i u njoj se posebna pozornost 

daje molitveniku Otče, budi volja tvoja, molitveniku Mladi bogoljub, poslanicama, 

okružnicama i korespondenciji s onodobnim istaknutim hrvatskim kulturnim i 

javnim djelatnicima, čime se hrvatska filološka misao dosad sustavno nije bavila.  

 

  VII/2.1.1. Objavljivanje 

 Vjesnik istarskog arhiva svezak 26 

 Zbornik 2. međunarodnog zbornika Istarsko gospodarstvo jučer i sutra 

 Glagoljski rukopisi 14, Knjiga bratovštine sv. Ivana u Boljuncu, Doline kraj Trsta, 

1576-1672. 

 Izvješća o posjetu biskupa Augustina Valiera biskupijama na području Istre 

 Katolička crkva u Istri – između otpora i potpore fašističkoj politici 1919.-1943. 

 Monografija Juraj Dobrila i hrvatski jezik u Istri 

 

VII/3. IZLOŽBE 

 

VII/4. SURADNJA S AKADEMSKIM INSTITUCIJAMA U ISTRAŽIVANJU I OBJAVLJIVANJU 

POVIJESNIH IZVORA 

 U suradnji sa Sveučilištem u Puli, Rijeci i Zagrebu te znanstvenim institutima dijelom će 

se nastaviti i proširiti projekt upoznavanja studenata s djelovanjem i istraživanjem u 

DAPA-i. 

 Sukladno Sporazumu o suradnji sa Staroslavenskim institutom u Zagrebu nastavit će se 

istraživačka i kulturna djelatnost na temu glagoljaške baštine Istre. 

 U suradnji s Institutom za njemačku kulturu i povijest Jugoistočke Europe iz Minhena 

(Institute for German Culture and History of Southeastern Europe at Ludwig-

Maximilians-Universität München (IKGS)), planiramo organizirati znanstveni skup na 

temu radnog naslova Pisanje povijesti u multikulturnim regijiama Jugoistočne Europe: 

uloga područnih arhiva i knjižnica (Writing History in Multicultural Regions of 

Southeastern Europe: The Role of Regional Libraries and Archives). 
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VII/5. PREDAVANJA ZA UČENIKE, STUDENTE I GRAĐANSTVO O DAPA, ARHIVSKOM GRADIVU I 

RESTAURACIJI ARHIVSKOG GRADIVA 

 Održavat će se i dalje. Ujedno se planiraju terenska predavanja za osnovne i srednje 

škole unutar područja nadležnosti DAPA-e. 

 Državni arhiv u Pazinu u sklopu međunarodnog dana arhiva planira u suradnji sa 

srednjim školama Istarske županije nastaviti natjecanje za najbolji esej iz povijesti. 

Vezano uz navedenu temu želja nam je približiti učenicima s područja Istarske županije 

sudjelovanje u istraživanju arhivskog gradiva. Prvo natjecanje održalo se školske godine 

2017/2018. Teme eseja trebale bi biti predložene do prosinca 2019. godine. Oformilo bi 

se tročlano povjerenstvo koje bi ocjenjivalo radova a sastojalo bi se od dva člana iz 

srednje škole te jednog člana iz Arhiva. Nagrade koje bi dodijelio Državni arhiv u Pazinu 

sastojale bi se, primjerice, od informatičke opreme. Nagrade bi se, poput ovogodišnje, 

dodjeljivale svake godine u sklopu održavanja manifestacije Međunarodnog dana 

arhiva 9 lipnja. 

 

VII/6. SURADNJA S MEDIJIMA I POPULARIZACIJA ARHIVSKE DJELATNOSTI 

 S ciljem popularizacije arhivske djelatnosti medije će se redovito obavještavati o svim 

događanjima u DAPA-i. 

 

VII/7. STRUČNO USAVRŠAVANJE 

 Djelatnici će pratiti stručnu literaturu te će prisustvovati seminarima, tečajevima i 

savjetovanjima iz arhivske struke ili iz drugih struka u sklopu djelatnosti Arhiva, što će 

poboljšati i osuvremeniti rad u DAPA-i sukladno pristiglim materijalnim sredstvima. 

 

VII/8. RAD NA RAZVOJU I DUGOROČNIM PROGRAMIMA 

 S ciljem unapređenja stručnih poslova, Stručno vijeće će se i dalje redovito sastajati 

kako bi raspravilo pitanja vezana uz arhivsku struku i stručne poslove u DAPA-i. 

 

 

 

Ravnatelj: 

_____________________ 

Doc. dr. sc. Elvis Orbanić 


