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NADZOR NAD ARHIVSKIM | REGISTRATURNIM GRADIVOM

Nadzor nad javnim arhivskim i registraturninagdjzom izvan arhiva

Poslovi: Predwa se obavljanje 70 redovnih pregleda gradiva kaieiganih javnih
stvaratelja. O svakom obavljenom pregledu sastavite zapisnik tée se po potrebi
utvrditi mjere zastite i izdati rjeSenje radi njireoizvrSenja. Tijekom pregleda pazig
se obratiti uredskom poslovanju, ¢imau odlaganja gradiva, pohrani podataka u
elektrontkom obliku i njihovoj zastiti, materijalno-fizgkoj zastiti gradiva, izradi i
primjeni pravilnika o zastiti arhivskog i registuabog gradiva s posebnim popisom
gradiva s rokovimatuvanja te naréito evidencijama o gradivu. Nadzorni obilasci
obuhvdat ¢e tijela drzavne uprave te lokalne uprave i samegpma podrtju Grada
Zagreba i Zagreld&e Zupanije, pravosudna tijela, javna podiazeodgojne i obrazovne
ustanove, ustanove u kulturi i zdravstvene ustanove

Nadzor nad arhivskim gradivom privatnih vlasnilstvaratelja

Poslovi: Predva se obavljanje 20 redovnih pregleda gradiva kaigganih stvaratelja i
vlasnika privatnog arhivskog gradiva. O svakom djeaom pregledu sastavie se
zapisnik tece se utvrditi mjere zastite i izdati rjeSenje raghova izvrSenja. Tijekom
pregleda naréita ¢e se paznja obratiti Bi;mu odlaganja gradiva i njegovoj materijalno-
fizickoj zastiti, evidencijama o gradivu te izradi impjeni pravilnika o zastiti arhivskog i
registraturnog gradiva s posebnim popisom gradigkgvimacuvanja.

Vrednovanje

Izdavanje suglasnosti na pravilnike o zadthivskog gradiva stvaratelja

Poslovi: Tijekom godine redovitée se obavljati poslovi konzultacija stvaratelja i
imatelja s djelatnicima DA vezano uz izradu prakidno zastiti arhivskog gradiva
pojedinih stvaratelja, te poslovi na izdavanju asgbsti.

Izdavanje odobrenja na primjenu Posebnogspagriadiva s rokovimé&uvanja
Poslovi: Tijekom godine obavljate se konzultacije prilikom izrade Posebnih popisa
gradiva sa rokovimauvanja te izdavanje odobrenja na iste.

Kategorizacija stvaratelja

Poslovi: Izradit¢e se studije i miSljenja o kategorizaciji gradieaupivati prijedlozi
Hrvatskom arhivskom vijgi o kategorizaciji stvaratelja gradiva. lzdagatse rjeSenja o
kategorizaciji stvarateljima i imateljima.

Stridna komisija Arhiva za pregled registraturnog gradivedloZzenog za iztivanje kao
bezvrijednog

Poslovi: Nadzor nad izlivanjem registraturnog gradiva obavl{s se na pisani zahtjev
za izlwivanjem gradiva imatelja/stvaratelja. Pretlvise oko 180 takvih postupaka.
Imateljima koji to zatraZze pruziée se potrebna stna poma pri izlucivanju. U svim
sliéajevima inzistiratée se na izradi i primjeni posebnih popisa gradiveolovima
cuvanja.

Evidencije o arhivskom i registraturnom gradzxan arhiva
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Evidencije stvaratelja i imatelja arhivskaggistraturnog gradiva

Poslovi: Redovitoce se azurirati podaci u dosjeima stvaratelja i @ljeat Evidencija
stvaratelja i imatelja ustrojena u aplikaciji ARHENI nadopunjavate se podacima po
obavljenim strdnim nadzorima, izléivanju ili drugim radnjama koje su vaZzne za status
gradiva, odnosno imatelja/stvaratelja. Azuti@ose voditi evidencija polaznika seminara
za djelatnike u pismohranama koji su odsluSali sami poloZili ispit.

ARHINET i XML obrazac

Poslovi: Nastavitée se anketiranje stvaratelja o¢ma ispunjavanja obveze dostave
podataka o arhivskom gradivu. Ovisno o odabranotinoa ostvarivat¢e se zadaci
zaprimanja i obrade podataka o gradivu. Provéelise registracija i edukacija korisnika
aplikacije ARHINET. Zaprimatie se i obrdivati zbirne evidencije gradiva stvaratelja
putem xml obrazaca. Stvarateljima i imateljima kzgi dostavu popisa gradiva koriste
aplikaciju ARHINET, pruzatée se potpora u koriStenju aplikacije te p@émao
strukturiranju i vaenju evidencija o gradivu.

Preuzimanje arhivskog gradiva

Preuzimanje po sluzbenoj duznosti

Poslovi: Prioritet u preuzimanju imae arhivsko gradivo nastalo radom tijela uprave i
pravosuda, te javnih ustanova. Ostvarenje ovih zadatakai ®\0 uvjetima u kojima se
doticno gradivo nalazi na terenu ée se vezano s tim obavljati poslovi na divanju
uvjeta za preuzimanje (pregledi, prikupljanje pa#tato koléinama i strukturi, procjena
vrijednosti, a po potrebi izrada projekata preuzijap Preuzimanje gradiva odvijée se
iskljucivo sukladno odredbama Pravilnika o predaji arhbgslgradiva arhivima (NN
90/02). Za svako preuzimanje izra¢kt se primopredajni zapisnik.

Preuzimanje arhivskog gradiva otkupom, podorili u depozit

Poslovi: Poticate se vlasnici privatnog arhivskog gradiva da galguo deponiraju ili
prodaju Arhivu. Vrednovate se arhivsko gradivo po&eno na otkup, poklon ili u
depozit te se, po otkupu, ostvariti realizacijagopog preuzimanja u Arhiv. Za svako
preuzimanje izradite se primopredajni zapisnik.

Strina pom@ stvarateljima arhivskog gradiva

Stridno usavrSavanje djelatnika u pismohranama

Poslovi: Organizirate se i odrzati dva redovnacégeva za predstavnike i djelatnike u
pismohranama stvaratelja i imatelja s p@gunadleznosti Arhiva (prijedlog programa
seminara, dogovor oko pred#&aai zamjena za predasa@ i predavanja, slanje poziva,
pripremanje materijala za polaznike prema popigitrie literature za polaganje ispita,
priprema predavanja s popratnim PowerPoint prezgamaa, obilazak arhivskog
spremiSta s polaznicima seminara, prezentacijawgstnih nacrta, topografskih oznaka
spremista, mjerenje vlage i temperature). Po poirelogovoru mogte je odrzavanje
izvanrednog téaja.
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Ostali oblici strene pom@i stvarateljima

Poslovi: Na zahtjev stvaratelja i imatelja, nepdsim ili posrednim putem, Arhig¢e u
okviru svoje nadleznosti pruzati stnu poma@ vezano uz zakonske obveze stvaratelja i
imatelja arhivskog gradiva te ostala pitanja orgadqije i rada pismohrane.

SRBPIVANJE | OBRADA ARHIVSKOG GRADIVA
Uprava

HR-DAZG-18 POREZNA UPRAVA KOTARA ZAGREB (1929941.), kolina: 105
knjiga, 186 kutija
Poslovi: Ulaganje naknadno praiemih spisa u pripadaja cjeline gradiva.

HR-DAZG-880 POREZNA UPRAVA ZA GRAD ZAGREB (29.-1933.), koltina: 52
knjige, 26 kutija
Poslovi: Revizija gradiva i izrada inventarnog @apiSigniranje arhivskih jedinica.

HR-DAZG-15 POREZNA UPRAVA 1 (1933.-1941.),Ikona: 46 knjiga, 8 kutija
Poslovi: Revizija gradiva i izrada inventarnog mapiSigniranje arhivskih jedinica.

HR-DAZG-16 POREZNA UPRAVA Il (1933.-1941.plikina: 39 knjiga, 16 kutija
Poslovi: Revizija gradiva i izrada inventarnog @apiSigniranje arhivskih jedinica.

HR-DAZG-17 POREZNA UPRAVA Il (1937. — 1941)942. — 1944.], kotina: 17
knjiga
Poslovi: Revizija gradiva i izrada inventarnog mapiSigniranje arhivskih jedinica.

HR-DAZG-1 POGLAVARSTVO SLOBODNOG KRALJEVSKOG GRADA
ZAGREBA (1242. — 1850.), kdlina: 451 knjiga, 975 kut, 719 kom.

Poslovi: Ulaganje dodatnog gradiva u pripadajgjeline gradiva. Nadopuna postagg
inventarnog popisa. Signiranje arhivskih jedinica.

HR-DAZG-24 GRADSKO POGLAVARSTVO ZAGREB (1941.1945.), Druztvovno —
zdravstveni odjel IV, kotiina: 26 knjiga, 66 kut.

Poslovi: Nadopuna inventarnog popisa podacima onadho prondenom gradivu.
Signiranje arhivskih jedinica.

HR - DAZG - 37 NARODNI ODBOR GRADA ZAGREBA 18.-1963., koliina: 1864
knj., 6.135 kut.

Posao: Nastavak rada na izradi sumarnog inventhwadena je sukladno standardima
ISAD (G) i ISAAR (CPF) metodologija opisa arhivsk#dinica i stvaratelja kao i izrada
skratenoga popisa, te se na temelju te metodologijeigmaobrasci.
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2.1.9 HR - DAZG - 35 NARODNI ODBOR KOTARA ZAGREB 18.-1955., koliina: 489
knj., 1.260 kut.
Posao: Izrada sumarnog inventara.

2.1.10 HR — DAZG - 38 URED ZA KATASTAR GRADA ZAGRHEB 1883./1959. kotina:
413 knj., 460 kutija
Posao: Nastavak stiganja gradiva fonda. Zbog pratenoga gradiva tijekom stivanja
I obrade fonda 35 Narodni odbor kotara Zagreb 194955. doslo je do potrebe revizije
te ponovnoga sdivanja fonda zbog bitne promjene strukture fonda izeade
obavijesnoga pomagala u ISAD (G).

2.1.11 HR - DAZG - 1057 SKUPSTINA @RNE ZAPRESC 1963. — 1990. Kalina: 241 kut.,
72 svez., 7 fasc.
Posao: Zapeeti sretivanje gradiva fonda. Izrada sumarnog inventarnguga.

2.1.12 HR - DAZG - 884 NARODNI ODBOR KOTARA VELIKAGORICA 1945./1955.,
koli¢ina: 97 knj., 10 kut., 118 svez.
Posao: Nakon identifikacije, shi@anje gradiva, objedinjavanje i izrada sumarnog
inventarnog popisa.

2.1.13 HR - DAZG — 1141 NARODNI ODBOR @MNE ZELINA 1952.-1962., kotiina: 19
knj., 3 svez.
Posao: Nakon identifikacije, sfiganje gradiva, izrada sumarnog inventarnog popisa.

2.1.14 HR - DAZG — 1142 SKUPSTINA @MNE ZELINA 1963. — 1990., kotina: 113 knj., 4
svez.
Posao: Nakon identifikacije, shi@anje gradiva, objedinjavanje i izrada sumarnog
inventarnog popisa.

2.1.15 HR - DAZG — 1060 NARODNI ODBOR @MNE SAMOBOR 1955. — 1963., kdina:
26 knj., 118 kut.
Posao: Nastavak sliwanja gradiva iz 2015. godine. Tijekom rada narSagzmu uprave
konstatirano je da je NOGO zaseban stvaratelj teujgo gradivo izdvojiti i oblikovati
poseban fond. Takier je potrebno izraditi sumarni inventarni popis.

2.1.16 HR — DAZG - 1271 NARODNI ODBOR GRADSKE OME SAMOBOR 1952. —
1955.
Posao: Nastavak shiwanja iz 2015.godine. Gradivo koje se izdvoji anfla 1060, a
pripada fondu 1271 nastavlja sedvati te slijedi izrada sumarnog inventarnoga papis
Dok gradivo ne bude izdvojeno nema kéma podataka o katini.

2.1.17 HR - DAZG — 1263 NARODNI ODBOR @ME JASTREBARSKO 1955. — 1963,
koli¢ina: 3 kut.
Posao: Zapeeti srelivanje gradiva i izrada inventarnog popisa.

2.1.18 HR - DAZG — 1171 SKUPSTINA @PNE DUGO SELO 1963./1990., kéina: 24 knj.,
90 svez.
Posao: Sidivanje gradiva, objedinjavanje i izrada sumarnogeitarnog popisa.
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Pravosde

HR-DAZG-951 ZEMLJISNO-KNJIZNI URED KOTARSKOGAUDA SAMOBOR
1855./1979. koliina: 143 knj., 451 kut.

HR-DAZG-86 ZEMLJISNO-KNJIZNI URED KRALJEVSKOG KOTARKOG SUDA
U VELIKOJ GORICI 1855./1968., kalina:538 knj., 373 kut.

HR-DAZG-84 SUDBENI STOL U ZAGREBU 1851./1918., kitia: 714 knj., 330 kut.
HR-DAZG-1125 KRALJEVSKI KOTARSKI SUD U JASTREBARSKI® 1856./1916.,
Koli¢ina:15 knj., 2 kut.

HR-DAZG-1211 KRALJEVSKI KOTARSKI SUD PISAROVINA 18b/1918.,
koli¢ina: 111 knj., 41 kut.

HR-DAZG-1210 KRALJEVSKI KOTARSKI SUD DUGO SELO 183%902., kol¢ina:
2 knj.

HR — DAZG — KRALJEVSKI KOTARSKI SUD SVETI IVAN ZEINA (), kolicina: 4
knj., 72 kut.

Posao: Nastavak rada na neophodnondivagaju u cilju pripreme Tematskog va@di
zemljiSno— knjiznih ureda s podija nadleznosti DAZG-a.

HR-DAZG - 1218 OKRUZNI NARODNI SUD ZA GRAD ZBREB 1945.-1949.,

kolic¢ina: 11 knj., 168 kut.

HR-DAZG - 1139 OKRUZNI NARODNI SUD ZA OKRUG ZAGRER945. — 1949.,

koli¢ina: 11 knj., 26 kut.

Posao: Unutar kaznenih predmeta kronoloski poslaiadivo; unutar predmeta, u
posebnom programu navesti spise Suda za zaStitanadwe casti Hrvata i Srba (to bi
trebao biti poseban fond, ali nije kao takav préuzet se gradivo ovoga suda
fragmentarno nalazi u predmetima navedenih fondova)

HR-DAZG-1184 KOTARSKI SUD ZA GRAD ZAGREB 1945.-1946952.-1955.
HR-DAZG-878 KOTARSKI SUD ZA KOTAR ZAGREB 1945.-1946

HR-DAZG-1127 KOTARSKI SUD I. U ZAGREBU 1946./1970.

HR-DAZG-1128 KOTARSKI SUD II. U ZAGREBU 1946./1970.

HR-DAZG-1129 KOTARSKI SUD Illl. U ZAGREBU 1946./1970

Posao: Identificirati te zageti ulaganje u we postojée serije i podserije te izraditi
sumarni inventarni popis naknadno prée@og gradiva sudova kod stvaratelja ili
imatelja s podrgja grada Zagreba i kotara Zagreb koji su djelouaiazdoblju od 1945.
do 1970. godine.

Prosvjeta, kultura, znanost

HR-DAZG-102 I. KLASCNA GIMANZIJA U ZAGREBU (1607. - ), koliina: 335
knjiga, 148 kut.
Poslovi: Revizija gradiva i izrada inventarnog @apiSigniranje arhivskih jedinica.

HR-DAZG-bb DRZAVNI ARHIV U ZAGREBU

Poslovi: Nastavak sdevanja pismohrane Arhiva, i izrade obavijesnog pgaia, kako bi
se oformio arhivski fond gradiva samog Arhiva odmosodvojilo i predlozilo za
izlu¢ivanje bezvrijedno registraturno gradivo
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Gospodarstvo

HR-DAZG-1095 ,, GREDELJ" TVORNICA ZELJEZNKIH VOZILA (1950./1957.),
kolicina 167 kut.
Posao: Zapeeti sretivanje navedenoga fonda i izraditi sumarni invemtaopis.

HR-DAZG-1236 ZVIJEZDA D.D.1950. / 1987., knha: 507 mapa
Posao: Zapeeti srelivanje navedenoga fonda i izraditi sumarni invemtpopis.

Polittke stranke, DPO-i i sindikati

HR-DAZG-1183 GRADSKI KOMITET OMLADINE HRVATSKE/SAVEZ
SOCIJALISTICKE OMLADINE HRVATSKE, ZAGREB 1943.- 1990., kdiina: 17
knj., 42 svez., 17 kut., 35 fascikli

Posao: Srdivanje i izrada sumarnog inventara.

HR-DAZG-732 KOTARSKI KOMITET NARODNE OMLADINE HRVATSKE,
ZAGREB 1945./1950., kdlina: 1 knj., 9 kut.
Posao: Srdivanje i izrada sumarnog inventara.

HR-DAZG-740 OPINSKI ODBOR SAVEZA UDRUZENJA BORACA NOR-A
JASTREBARSKO 1955./1964., kéina: 5 kut.
Posao: Srdivanje i izrada sumarnog inventara.

HR-DAZG-724 OPINSKI ODBOR SSRNH,TRESNJEVKA 1953./1967., kitia: 1
knj., 8 kut.
Posao: Srdivanje i izrada sumarnog inventara.

HR-DAZG-723 OPINSKI ODBOR SSRNH, PESENICA 1955./1965., kotina: 7 kut.
Posao: Srdivanje i izrada sumarnog inventara.

HR-DAZG-722 OPINSKI ODBOR SSRNH, JASTREBARSKO 1953./1965., kia:
14 kut.
Posao: Srdivanje i izrada sumarnog inventara.

Zbirke

2.10.1 HR-DAZG- 866 ZBIRKA FOTOGRAFIJA (1866./20Q0Ckolicina: cca 4.000 komada

Poslovi: Identifikacija gradiva i nadopuna posteig inventarnog popisa anaikim

opisom do sada neopisanih fotografija. Identifilaaradiva i nadopuna inventarnog

popisa podacima o novootkupljenim fotografijama.

2.10.2 HR-DAZG-1122 ZBIRKA GRBREVNE DOKUMENTACIJE (1850. - 1967.), kdiina:

5.763 kutije, 821 kom.
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Poslovi: Nastavak radova iz prethodne godine: fgvigradiva i njegovo fiziko
objedinjavanje, izrada novog inventarnog popisaeBoa obrada pojedinihdrk cjelina
gradevinske dokumentacije i dopuna podataka o njimagigpgem inventarnom popisu.

2.10.3 HR-DAZG-? ZBIRKA DIGITALIZIRANOG GRADIVA (wemenski raspon nastanka

2.12

2.13

3.1.

3.1.1

3.1.2

3.1.3.

3.2

4.1

snimljenog gradiva: 13. st./2014., kafia: 262 DVD-ova
Poslovi: identifikacija gradiva, dopuna postagg inventarnog popisa, dopuna pojedinih
obavijesnih pomagala podacima o digitaliziranontdgna, signiranje tehikih jedinica.

Ostali poslovi obrade arhivskog gradiva
Posao: U posebnom obrascu koji je d&a za potrebe 1l.odjela evidentiks se i azurno
voditi stanje fondova.

Ostalo
Poslovi: Pomé i davanje uputa djelatnicima u vezi rada na obra@isu gradiva.

ZASTITA GRADIVA U ARHIVU
Redovni poslovi

Topografski inventar

Poslovi: 1zrada azurnog topografskog inventarnogigeoarhivskog i knjizgnog gradiva
u spremistima. Za arhivsko gradivo koristi se el@kitka evidencija u aplikaciji Lector2.
lzvrsitelji: S. Vrhovnik, M. Zorko, M. Kvakan, Z. Ritrus, K Horvat, |. Brenko

Nadzor nad uvjetima pohrane arhivskog i k@ gradiva

Poslovi: Nadzor nad vlagom i temperaturom u sprémé& briga o njihovoj sigurnosti,
kontrola rasvjetnih tijela i elektmih vodova, vdenje brige otistoéi i provjetravanju.
Azurno valenje podataka o mikroklimatskim uvjetima u spremmat putem aplikacije
Lector2.

Priprema gradiva za koriStenje

Poslovi: Sluzbenim automobilom Arhiva redovito se fduta tjedno (eventualno i po
potrebi) doprema iz spremiSta u Utrinama gradivokeasnike, te vréa u Utrine.
Gradivo se doprema i wa uCitaonicu i iz spremista u Op#kioj.

Izvanredni poslovi
Poslovi: Provjera eventualnin o&smja na master kopijama (premotavanjem i
pregledom) mikrofilmova Zbirke mikrofilmova.

KORISTENJE ARHIVSKOG GRADIVA

Informiranje korisnika
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Poslovi: Davatte se usmene i pisane obavijesti o arhivskim fondavi zbirkama te o
arhivskom gradivu pohranjenom u DA. Davat se obavijesti o arhivskom gradivu koje
se nalazi kod stvaratelja ili imatelja s pofjaudjelovanja DA, te obavijesti o drugim
arhivima i srodnim ustanovama kod kojih je pohranjarhivsko gradivo relevantno za
istrazivae i ostale korisnike.

4.2  Citaonica

4.2.1 Prijave korisnika
Poslovi: U r&unalnom programu Lector2 zaprimée se zahtjevnice za koriStenje
arhivskog gradiva witaonici, zahtjevnice za istrazivanje za pojedinerisnike i
zahtjevnice za izdavanje potvrda i uvjerenja, aponaebnom formularu zahtjevnice za
izradu i ovjeru preslika izvornog, mikrofilmiranagligitaliziranog gradiva te zahtjevnice
za posebno koriStenje arhivskog gradiva.

4.2.2 Rad gitaonici
Poslovi:
U citaonici ¢e se davati arhivsko gradivo na koriStenje; prugatn@ u radu s arhivskim
gradivom; davati upute o obiljeZzavanju izvornog,krafilmiranog i digitaliziranog
gradiva za izradu preslika kao i pravilnom citiankoriStenog arhivskog gradiva.
Takader ¢e se korisnicima davati obavijesti i arhivskim oipgsnim pomagalima i @nu
koriStenje kataloga knjiznice Arhiva; obavijestugjetima i n&inu koriStenja arhivskog
gradiva ucitaonici; obavijesti o postupku nativanja arhivskog gradiva za koriStenje;
obavijesti 0 mogénosti i postupku istrazivanja za pojedine korisnikdavijesti o
izdavanju potvrda, uvjerenje i ovjerenih preslika.
Zamjene dezurnih djelatnika ditaonici prema rasporedu dezurstava. lzvanredna
cjelodnevna zamjena dezurnog djelatnika.

4.2.3 Evidencije koriStenja arhivskog gradiva
Poslovi: U r&unalnom programu Lector2 voditie se evidencije dnevnih posjeta
korisnika, evidencije koriStenog arhivskog gradigaevidencije zahtjevnica za koriStenje
gradiva.

4.3  KoriStenje gradiva u sluzbene svrhe

4.3.1 KoriStenje gradiva za potrebe drzavnih tijalatanova
Poslovi: Za potrebe drzavnih tijela i tijela lokalnregionalne (podtune) samouprave, te
sudova i privatnih osoba dave se na koriStenje arhivsko gradiv@itaonici, odnosno
TajniStvu Arhiva i o tome voditi evidencija. Pripn@ arhivskog gradiva za rad u
¢itaonici, redovno ulaganje gradiva vemog iz¢itaonice. Azurno vdenje elektronike
evidencije ulaska i izlaska arhivskog gradiva irspiSta putem aplikacije Lector2.

4.3.2 Posudba u sluzbene svrhe
Poslovi: Za potrebe drzavnih tijela i tijela lokalnregionalne (podtine) samouprave, te
sudova postivat ¢e se arhivsko gradivo i o tome voditi evidencija.

4.3.3. Izdavanje potvrda i uvjerenja



Drzavni arhiv u Zagrebu Program rada za 2016. godinu

4.4

4.5.

4.6

5.1

5.2

5.4

5.5.

5.7

Poslovi: Na zahtjev korisnika te za potrebe drZzaviela i tijela gradske uprave izdavat
¢e se potvrde o arhivskom gradivu, izvadci iz izwgrarhivskog gradiva te ovjerene
preslike arhivskog gradiva.

IstraZzivanje za stranke (i interna istraZivanja

Poslovi: Na pismeni zahtjev korisnika istrazé se podaci uvidom u arhivsko gradivo
pohranjeno u DA i o rezultatima pismeno obavije&tirisnike. Istrazivate se imatelji,
ustanove i arhivi kod kojih je pohranjeno arhivgitadivo koje sadrzi podatke relevantne
za korisnike DA. Na pojeditae upite pisancte se davati obavijesti o uvjetima
istrazivanja za pojedine korisnike, izrade preslikdavanja ovjerenih preslika i dostave
preslika.

IzloZbe drugih ustanova
Poslovi: pomoé pri nardivanju i odabiru gradiva. Procjena vrijednosti gvad
Organizacija predaje i preuzimanja gradiva, iznadimebne dokumentacije.

Ostalo
Poslovi: Izrada preslika i skeniranje gradiva preraeudzbi korisnika.

STRUCNO USAVRSAVANJE ARHIVSKIH | DRUGIH DJELATNIKA

Praenje strdne literature
Poslovi: Svice djelatnici obvezno, u cilju nadopune i usavrSg/ananja, pratiti dontal
I stranu relevantnu st¢au literaturu, te objavljene propise.

Strini i znanstveni skupovi
Poslovi: Djelatnici Arhiva sudjelovate na domé&m i stranim, strénim i znanstvenim
skupovima.

Predavanja i tajevi
Poslovi: Djelatnici Arhiva sudjelovate u radu téajeva i predavanja u cilju usavrSavanja
rada Arhiva i djelatnika.

Redovno i izvanredno Skolovanje
Djelatnici Arhiva koji su upisani na poslijediplokistudij izvrSavate svoje obveze.

Obrazovanje studenata na &taj praksi

Poslovi: Upoznati studente Filozofskog fakultetZagrebu, Odsjek za informacijske i

komunikacijske znanosti, studij arhivistike — stuslea praksa s djelovanjem arhiva kao
informacijske institucije. Upoznati ih sa dreanjem i obradom arhivskoga gradiva te
izradom obavijesnih pomagala.

ZASTITA | OBRADA KNJIZNOG FONDA
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6.1 Nabava knjizne gda
Poslovi: Virtualnim obilaskom knjizara, antikvatiga i Interlibera kao i pregledom
kataloga izdavkih kuca napravitte se bibliografija knjiga telde produkcije relevantne
za DA te predloziti Knjizninom odboru nabava knjiga za knjiznicu Arhiva.

6.2  Obrada knjizne gda
Poslovi: AZzurno i pravodobng@e se inventarizirani prinove u Knjigu inventara. U
ratunalnom programu Metelwin obradiie knjiga novije produkcije — tiskanih poslije
1985. godine

6.3  Koristenje knjizne gde
Poslovi: Davate se obavijesti o knjiznom fondu Arhiva. Na zahgjdwrisnika uptene
ratunalnim programom Lector2 i na zahtjeve djelatniithiva izdavatée se i ulagati
knjige te o tome voditi evidencija. Davée se informacija unutarnjim i vanjskim
korisnicima prema njihovim potrebama i zahtjevima.

6.5. Revizija i otpis knjiznog fonda
Poslovi: ZavrSite se revizijom i otpisom knjiznog fonda z&ptim u 2015. g.

6.6  Knjizni¢ni odbor
Poslovi: Redoviti sastanci Odbora

6.7 Mjese&na obavijest o prinovama
Poslovi: Voditeljica Knjiznice jednom mje&®o ¢e svim djelatnicima Arhiva slati e-
obavijest o prinovama.

6.8 Ostalo
Poslovi: Prisustvovaie se sastancima na temu specijalnih knjiznica.

7. STRUCNO-ZNANSTVENA DJELATNOST

7.1  Znanstveno-istrazivki projekti
Poslovi: Sukladno eventualnom dogovoru s ostalinadnicima na projektu nastavie
se meéunarodna suradnja na projektu SIHER: DA u VarazdiDA za Meilimurje,
Zgodovinski arhiv Celje, Pokrajinski arhiv Maribar Zgodovinski arhiv na Ptuju,
(eventualno izdavanje kataloga i organizacija ia&)z

7.2 Strgni i znanstveni radovi
Poslovi: Djelatnici Arhiva izrdivat ¢e striéne i znanstvene tekstove za objavljivanje u
relevantnim publikacijama.

7.3 Ostalo

Poslovi: Djelatnici Odjela za zastitu arhivskog egistraturnog gradiva izvan arhiva
sudjelovatte u radu sastanaka djelatnika odjela za zastiuivgrazvan arhiva RH.

10
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8. INFORMACIJSKI SUSTAV ARHIVA
8.1  Odrzavanje informacijskog sustava

8.1.1 Nabava i odrzavanje opreme
Poslovi: Sastanci s dobawjma, prodavanje ponuda i specifikacija, kontakti s
prodav@ima, dogovori oko cijene, izrada ugovora ....

8.1.2 Nabava i odrZzavanje softvera
Poslovi: Sastanci s dobaujea, prodavanje ponuda i specifikacija, kontakti s
prodav&ima, dogovori oko cijene, izrada ugovora ....

8.2  Razvoj informacijskog sustava

8.2.1 Dokumentacija o arhivskom gradivu i o arhivskimdorima i zbirkama
Poslovi: Prikupljatte se, obrdivati, organizirati i u dosjeima pohranjivati dokentacija
o arhivskim fondovima i zbirkama Arhiva te se informacije proslgvati korisnicima.
Azurno ¢e se voditi Knjiga primljenog arhivskog gradiva 2 aju kazala stvaratelja i
predavatelja gradiva te kazalo fondova i zbirki. Kigigu primljenog arhivskog gradiva
voditi ¢e se dosjei prinova (akvizicija). Informacije o movama prosljdéivati ¢e se
korisnicima.

8.2.2 Registar arhivskih fondova i zbirki
Poslovi: U r&unalnom programu nadopunjavat Registar arhivskih fondova i zbirki
podacima na razini pregleda o novim fondovima rkdona Arhiva.

8.2.3 Intranet
Poslovi: Nastavite se s izradom i udezanjem zajedriikih sadrzaja na Intranetu.

8.3  R&unalna obrada podataka

8.3.1 ARHINET
Poslovi: unos podataka o fondovima i zbirkama uidety nadopuna i ispravak &e
postoje€ih podataka. Obavljate se poslovi administratora ARHINET-a na razini ikeh
U modulu Obrada arhivskog gradiva kontrolice se i autorizirati uneseni podaci za
pojedine fondove i zbirke na razini Arhiva.

8.3.2 Online vodi Drzavnog arhiva u Zagrebu
Poslovi: Pripremanje i azuriranje podataka o forhavi zbirkama upisanim u Online
vodi¢. Obavljat¢e se poslovi administratora V@di

9. IZDAVA CKA DJELATNOST

9.1 Projekti

11
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9.1.1 Publikacijdl10godina postojanja Drzavnog arhiva u Zagrebu
Poslovi: Priprema za izdavanje publikacije 110 gadiArhiva (priprema materijala,
izrada teksta) koja se planira izdati uz proslawljetnice 110 godina postojanja
DrZzavnog arhiva u Zagrebu 2017. godine.

9.1.2 Publikacijaradski narodni odbor Zagreb
Poslovi: ZavrSetak pripreme za tisak i publiciralgada HR-DAZG-37 Narodni odbor
grada Zagreba (1945.—-1963.)

9.1.3 Publikacije&konferencije svatiliSnog komiteta KPH/SKH U Zagrebu 1945. -1965
Poslovi: Poslovna suradnja DA i Drustva Srednjaogar o pripremi i objavljivanju
publikacije. Suradnja na pripremi i objavljivanjulgikacije

9.1.4 Publikacij&lotilda Buratti radena barunica Vraniczany — Dobrin@vi
Poslovi: Péetak rada na pripremi i izradi publikacije

9.2 Ostalo
Poslovi: Vaienje evidencije o broju primjeraka pojedinih izdaAyhiva.

10 KULTURNO - PROSVJETNA DJELATNOST

10.1. Predavanja
Poslovi: Kontakti s mogtim predavé@ima koji bi za djelatnike DA i javnost odrzali
predavanja, u Arhivu, o raznim relevantnim temama.

10.2 Suradnja sa sredstvima javnog piayanja

10.2.1 Web stranica DAZG-a
Poslovi: AZzurno vdenje web stranice DA, izrada relevantnih tekstamdgbir, izrada i
priprema gradiva i materijala za objavu na webrnstigslikanje, skeniranje ...)

10.2.2 Facebook DAZG-a
Poslovi: AZurno vdenje Facebook profila DA, izrada relevantnih tekatadabir, izrada
I priprema materijala za objavu (slikanje, skenjiean.)

10.2.3 Turisttka zajednica grada Zagreba
Poslovi: Nastavite se suradnja s TZGZ u svrhu promocije DA putem waRacijskih
kanala TZGZ.

10.2.4 Ostalo
Poslovi: AZzurno vdenje press i mailing liste DA. Komunikacija s me#lim kuwama
vezano uz promociju arhivske djelatnosti i Arhiva.

10.3 Suradnja s obrazovnim ustanovama

12
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Poslovi: Nastavak viSegodiSnje suradnje DA s Filsiion fakultetom u Zagrebu i I.
gimnazijom u Zagrebu.

10.4 Suradnja s javnim ustanovama
Poslovi: U svrhu promicanja uloge i funkcije arhivarhivske sluzbe, djelatnici Arhiva
inicirat ¢e i odazvatée se pozivima na suradnju s drugim javnim ustan@am
udruzenjima i institucijama.

10.4.1 N@ Muzeja 2016.
Poslovi: Arhivée se po prvi put uklgiti u manifestaciju Hrvatskog muzejskog drustva —
No¢ muzeja, koja se odrzava 30. &ij@. Tuce se veéer organizirati vodstva po Arhivu i
prodavati publikacije Arhiva.

10.4.2 Zive slike Muzeja grada Zagreba §
Poslovi: Djelatnici Arhiva sudjelovae u projektu MGZ-a ,Zive slike, velja.

10.4.3 Mjesec hrvatske knjige
Poslovi: Arhivée se prikljgiti manifestaciji predstavljanjem, na web stranaiabranih
knjiga iz Zbirke rara Knjiznice, 10. listopada do. studenoga.

10.4.4 No¢ knjige
Poslovi: Arhivée se po prvi put ukliiti u manifestaciju koja se odrzava u travnju.c¢gu
se ve€er organizirati predavanje o fundusu Knjiznice Aehii prodavati publikacije

Arhiva.

10.4.5 Interliber
Poslovi: U suradnji s HDA Arhi¢e sudjelovati na manifestaciji prodajom svojih izjida

10.4.6 Dvorista Katapult promocije
Poslovi: Arhiv ¢e nastaviti viSegodiSnju suradnju s organizatororanifestacije

ukljucivanjem u istu.

10.5 Metunarodni dan arhiva
Poslovi:
Djelatnici Arhiva sudjelovatée u organizaciji i izvedbi relevantnih prigodnih
manifestacija Arhiva.
Djelatnici I. odjela za skvanje i obradu arhivskog gradiva postaiet izlozbu na temu
koje ¢e za sve arhive RH odrediti Hrvatsko arhivikti drustvo pdetkom 2016. godine.

10.6  Okrugli stol o Ferdi Sigil 5
Poslovi: Organizirate se jednodnevni okrugli stol o Ferdi 8isis posebnim naglaskom
na biblioteci F. Sisia, koja je od 1947. g. pohranjena u Arhivu.

10.7 Dan Grada Zagreba

13
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Poslovi: Arhivée se prikljgiti proslavi Dana Grada Zagreba, 31. svibnja, oizjeanjem
“Otvorenog dana Arhiva”, kadée javnost i grdani mai uc¢i u sve uredske prostorije
Arhiva na Opatikoj 29, kako bi uzivo vidjeli poslove poput greanja gradiva odnosno
mogli postaviti stranim djelatnicima pitanja koja ih zanimaju.

10.8 Vodstvo po Arhivu
Poslovi: Vodstvo po DA i izlozbama DA gtana posjetitelja, povijesnih grupa i
suradnika na hrvatskom i engleskom jezikud®tge evidencije o posjetima DA.

10.9 Ostalo
Poslovi: Digitalizacija i izrada dijelova posteraArhivalije mjeseca objavljene na web
stranici Arhiva - za prozore Arhiva u prizemlju Qigke 29 koji su jedan od
komunikacijskih kanala Arhiva prema javnosti.

11. STRUCNO - ADMINISTRATIVNI POSLOVI
11.1. Planiranje i ptenje rada arhiva

11.1.1 Planiranje i izvjeStavanje
Poslovi: Svakice strigni djelatnik izraditi svoje mjes@o, periodéno i godisnje izvje&e
o radu. Voditelji odjela izrdivat ¢e izvje€a za svoje odjele, odnosno godiSnje planove
rada, te po potrebi operativne.

11.1.2 Godisnji program rada Arhiva
Poslovi: Izraditte se plan rada Arhiva za 2017. godinu

11.1.3 lzvjesde o radu Arhiva
Poslovi: Izrdivat ¢e se periodina i godisSnje izvje® o radu Arhiva.

11.1.4 StrateSki program rada Arhiva
Poslovi: Izradit¢ce se StrateSki program rada Arhiva za razdoblje7 20020., odnosno
razdoblje koje odredi Ministarstvo kulture.

11.1.5 Préenje stridnog rada u Arhivu
Poslovi: Redovito, i po potrebi izvanredno, odriava se sastanci Stmog vijeta
Arhiva. Odrzavate se sastanci s voditeljima odjela i sa&timn djelatnicima. Voditelji
¢e pratiti rad svojih odjela, kako sastancima sansdjelatnicima, tako i prk@njem
individualnog rada.

11.4. Ostalo
Poslovi: Izraivat ¢e se razna statigka i druga izvje& o radu Arhiva prema zahtjevima
Ministarstva kulture, Drzavnog zavoda za statistidugih tijela.

12. FOTOGRAFIJA, MIKROGRAFIJA | REPROGRAFIJA

14
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12.3 Digitalizacija

12.3.1 Projekt: digitalizacija Zapisnika skupsStidastupstva Slobodnog i kraljevskog glavnog
grada Zagreba 1882.-1940. Priprema za koriStstifeucitaonici.
Poslovi: nastavak digitalne obrade gradiva kojijuddje skeniranje, grafku obradu
skeniranog sadrzaja, OCR (@b prepoznavanje znakova) obradu i spajanje u pdf
dokument.

12.3.2 Ostali poslovi digitalizacije
Poslovi: Izbor i popis gradiva za digitalizacijuigalizacija raznih materijala. Nastavak
digitalizacije gradiva. Na A3 skeneru Arhiva digitaat ¢e se, u svrhu zastite, o&@a
registraturna pomagala koja se najvise koristétaonici.

13. KONZERVACIJA | RESTAURACIJA

13.2 Konzerviranje i restauriranje
Poslovi: Priprema gradiva koje se daje na restgurazrada potrebne dokumentacije.

14. ORCI POSLOVI

14.1 Tajnistvo
Poslovi: Obavljatce se svakodnevna koordinacija djelatnika Odjelanauza redovno
funkcioniranje Arhiva i rad s korisnicima. Izli@at ¢e se relevantna izvjéd i planovi
(nabava, pravo na pristup informacijama ...). RjeBéease zahtjevi vezani uz Zakon o
pravu na pristup informacijama. Unoéé se mjerenja i taina u Informacijski sustav za
gospodarenje energijom. Obavljge se poslovi vezani uz investiciono i téku
odrzavanje, nabavu, pripremu i tetku organizaciju svih doganja koja se odvijaju u
Arhivu i u kojima Arhiv sudjeluje. Popunjavéé se razni upitnici (fiskalna odgovornost,
analiza poslovanja ...). agencija, zavoda, fondowdrugih pravnih osoba s javnim
ovlastima. Voditée se korespondencija s Ministarstvom kulture. Vaéditse obvezne
evidencije o radnicima u Registru zaposlenika ungemr sektoru, pripremati odluke
vezane uz radne odnose. Prikupljiatse prijedlozi i pripremiti Plan godiSnjeg odmora
zaposlenika, te voditi evidencije o godisnjim odim& zaposlenika.

14.2 R&unovodstvo

Poslovi: Obavljatce se poslovi izrade mjeseh, periodEkih i godiSnjih financijskih
izvjeXa i planova. lIzraditée se godiSnji obtain, obrada inventure, potrazivanja
sredstava od Ministarstva kulture RH zacdpla prijevoz. Izrada financijskog plana,
mjese&nih izvjeStaja o vlastitim prihodima i troSkovim®&laniranje utroSka vlastitih
prihoda prenesenih. Knjizenja, upis nabavljene thagme imovine. Pripremate se
podaci i unos u COP za isplatu gdazaposlenika. Vodite se evidencija radnog vremena.
Slanje JOPPD obrazaca, refundacija bolovanja HZZ®edenje glavne i pomme
blagajne. Priprema pologa za FINU, daaje r&una (e-pldanjem). Evidencija putnih
naloga za zaposlenike Arhiva. Priprema narudzbemeapotroSni materija, uredski
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14.3

14.4

145

15.

15.1.

15.2

15.3

materijal i dr. Naplata kopija za stranke. Pisanjglanje izlaznih faktura, ponuda i
vodenja evidencije istih. Videnje knjige ulaznih gauna.

Pisarnica

Poslovi: UrudZbiratée se ulazni i izlazni akti. Pratite se korisnika koji izCitaonice
donose preslike u Ranovodstvo na naplatu. Remje korisnika koji preslike nose na
ovjeru u TajniStvo. Prodaja publikacija Arhiva. Né&iwanje stranaka i proslgvanja
odgovora e-mailom. Prijava-odjava na mirovinskodraxstveno osiguranje. Priprema
poSte za otpremu.

Sluzbais¢enja i odrzavanja

Poslovi: Rad na porti koji ukljiuje svakodnevno evidentiranje ulaska i izlaska
zaposlenika te stranaka u prostorije Arhiva, spajdelefonskih poziva djelatnicima.
Vodenje evidencije prisutnosti na raducifAvanje i upis temperature i vlage po
spremistima, dtavanje potroSnje energije. Obilasci prostora #ahi kontrola rada i
ispravnosti klima uréaja, agregata i prepumpnih stanica, protupozarndraie te
gaSenje rasvjete po spremistintéséenje snijega. Kontrola curenja vode i praZnjenja
posuda te skupljanje vode s poda. Izdavanje&lja i vaienje povrata istih, odlaganje i
kontrola zaklj@¢anosti u prostoru Arhiva. Obilasci prostora i kotdr rada tehrke
opreme i urdaja. Kod redovnih servisa suradnja s idaoma za lift, zamjenu rasvjetnih
tijela, generalni remont prepumpnih stanica. Kdatrspravnosti elektro agregata i
nadopuna aku-baterija, klima komora - zamjena kliharemena. Kontrola ispravnosti
rada prepumpnih stanica i stanja tlaka u spremmicsnmM-200 plinom za gaSenje po
spremistima. Manipulativni poslovi prijenosa i pgsnja arhivskog gradiva. Ispoido
strenim djelatnicima prilikom prenoSenja gradiva poespistima. Manipulativni poslovi
kod ¢iS¢enja arhivskog gradiva. Slaganje arhivskih ku§aganje polica u spremistima,
selidba djelatnika u nove sob@id¢enje radnih i spremignih prostorija Arhiv@iséenje
dvoriste i prostora oko zgrada Arhiva. Sabiranjpif@aza odvoz.

Ostalo

Poslovi: Pregled sluzbenog vozila i tetke ispravnosti, registracija vozila. Pericii
pregled vatrogasnih aparata. Kontrola i servisodiijave. Provedba aktivnosti i mjera u
cilju poboljSanja stanja vezanih uz vatrodojaveoviedba aktivnosti i mjera zastite na
radu te sastavljanje godiSnjeg izvjeStaja o pdewju zastite na radu u Arhivu Obavljanje
dostave (FINA, Posta i dr). Nafivanje potroSnog materijala za potrebe fotokopiegaon
vodenje evidencije o stanju zaliha. Loko i druga vaznj

OSTALO

Kolegij ravnatelja drzavnih arhiva RH
Poslovi: Sudjelovanje na redovnim i izvanrednintaasima KRAH-a.

Hrvatsko arhivsko vije
Poslovi: Sudjelovanje u radu Hrvatskog arhivskggéa i njegovih povjerenstava.

Eteki povjerenik
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Poslovi: Sudjelovanje na sastancimaleti povjerenika arhiva Hrvatske.

15.4 Sindikat
Poslovi: Redovni poslovi sindikalnog predstavnikalznice.

15,5 Ostalo
Poslovi: Djelatnici Arhiva sudjelovae na otvorenjima izlozbi, promocijama i sl.
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