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1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.3.1.

1.3.2.

NADZOR NAD ARHIVSKIM | DOKUMENTARNIM GRADIVOM

Nadzor nad javnim arhivskim i dokumentarnoim gradivom izvan Arhiva

Poslovi: Predvida se obavljanje oko 60 redovnih pregleda gradiva kategoriziranih javnih
stvaratelja i posjednika. O svakom obavljenom pregledu sastavit ¢e se zapisnik s
utvrdenim mjerama zastite, a po potrebi i izdati rjeSenje radi njihova izvrSenja. Tijekom
pregleda paznja ¢e se obratiti na uredsko poslovanje, na¢in odlaganja gradiva, pohranu
podataka u elektronickom obliku i njihovu zastitu, materijalno-fizic¢ku zastitu gradiva,
izradu i primjenu pravilnika o =zastiti arhivskog i dokumentarnog gradiva s
posebnim popisom gradiva s rokovima cuvanja te naroCito na evidencije 0 gradivu.
Nadzorni obilasci obuhvacat ¢e tijela drzavne uprave, lokalne uprave i samouprave,
pravosudna tijela, javna poduzeéa, odgojne i obrazovne ustanove, ustanove u kulturi i
zdravstvene ustanove na podru¢ju Grada Zagreba i Zagrebacke Zupanije.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Fiirnstein

Nadzor nad arhivskim gradivom privatnih posjednika i stvaratelja

Poslovi: Predvida se obavljanje 10 redovnih pregleda gradiva kategoriziranih stvaratelja i
vlasnika privatnog arhivskog gradiva. O svakom obavljenom pregledu sastavit ¢e se
zapisnik s utvrdenim mjerama zastite, a po potrebi i izdati rjeSenje radi njihova izvrSenja.
Tijekom pregleda narocita ¢e se paznja obratiti na nafin odlaganja gradiva i njegovu
materijalno-fizi¢ku zastitu, evidencije o gradivu te izradu i primjenu pravilnika o zastiti
arhivskog i dokumentarnog gradiva s posebnim popisom gradiva s rokovima ¢uvanja.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Flirnstein

Vrednovanje

Izdavanje suglasnosti na pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i dokumentarnog
gradiva stvaratelja

Poslovi: Tijekom godine redovito ¢e se obavljati poslovi konzultacija prilikom izrade
pravila za upravljanje dokumentarnim gradiva kod pojedinih stvaratelja i posjednika te
izdavanja suglasnosti na iste.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Fiirnstein, G. Hrbud

Izdavanje odobrenja na primjenu posebnog popisa dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja

Poslovi: Tijekom godine obavljat ¢e se konzultacije prilikom izrade popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima cCuvanja stvaratelja i posjednika te izdavanja
suglasnosti na iste.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Furnstein, G. Hrbud




Drzavni arhiv u Zagrebu Program rada za 2022.

1.3.3.

1.3.4.

Kategorizacija stvaratelja

Poslovi: Na temelju studija i miSljenja o vrednovanju gradiva upucivat ¢e se prijedlozi
Hrvatskom arhivskom vije¢u o kategorizaciji stvaratelja gradiva te izdavati rjeSenja o
kategorizaciji stvarateljima i posjednicima.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Fiirnstein, G. Hrbud

Stru¢na komisija Arhiva za pregled dokumentarnog gradiva predloZenog za
izlu¢ivanje kao bezvrijednog

Poslovi: Stru¢na komisija davat ¢e miSljenja na zahtjeve stvaratelja i posjednika za
odobrenje izlu¢ivanja gradiva.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Fiirnstein

1.3.5. Nadzor nad izludivanjem gradiva

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

Poslovi: Predvida se oko 350 postupaka izludivanja bezvrijednog dokumentarnog
gradiva. Stvarateljima i posjednicima, koji to zatraze, pruzat ¢e se potrebna stru¢na
pomo¢ pri izlu€ivanju. U svim slucajevima inzistirat ¢e se na izradi i primjeni popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja. Nadzor nad izlu¢ivanjem dokumentarnog
gradiva obavljat ¢e se na pisani zahtjev za izlu¢ivanje gradiva stvaratelja i posjednika.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Fiirnstein

Evidencije o arhivskom i dokumentarnom gradivu izvan arhiva

Evidencije stvaratelja i posjednika arhivskog i dokumentarnog gradiva

Poslovi: Redovito ¢e se azurirati podaci u dosjeima stvaratelja i posjednika. Evidencija
stvaratelja i posjednika izradena u aplikaciji HAIS nadopunjavat ¢e se podacima po
obavljenim stru¢nim nadzorima, izlu¢ivanju ili drugim radnjama koje su vazne za status
gradiva odnosno stvaratelja i posjednika.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Fiirnstein, G. Hrbud

HAIS i XML obrazac

Poslovi: Nastavit ¢e se anketiranje stvaratelja i posjednika o nacinu ispunjavanja obaveze
dostave podataka o arhivskom gradivu. Ovisno o odabranom nacinu, ostvarivat ¢e se
zadaci zaprimanja i obrade podataka o gradivu. Provodit ¢e se registracija i edukacija
korisnika aplikacije HAIS. Zaprimat ¢e se i obradivati zbirne evidencije gradiva
stvaratelja i posjednika putem xml obrazaca.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Fiirnstein, G. Hrbud
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1.5.

1.5.1.

1.5.2.

1.6.

1.6.1.

1.6.2.

Preuzimanje arhivskog gradiva

Preuzimanje arhivskog gradiva po sluzbenoj duzZnosti

Poslovi: Intenzivirat ¢e se rad na preuzimanju arhivskog gradiva u mjeri u kojoj
stvaratelji 1 posjednici pripreme gradivo za predaju, uz vodenje brige o smjeStajnim
kapacitetima Arhiva. Prioritet u preuzimanju imat ¢e arhivsko gradivo nastalo radom
tijela uprave i1 pravosuda te javnih ustanova. Ostvarenje ovih zadataka ovisi i o uvjetima u
kojima se doti¢no gradivo nalazi na terenu te ¢e se vezano s tim obavljati poslovi na
utvrdivanju uvjeta za preuzimanje (pregledi, prikupljanje podataka o koli¢inama i
strukturi, procjena vrijednosti, a po potrebi izrada projekata preuzimanja). Kod svakog
slu¢aja preuzimanja inzistirat ¢e se iskljuéivo na preuzimanju gradiva zajedno s
obavijestima o gradivu (popisi, inventari, registraturna pomagala). Za svako preuzimanje
izradit ¢e se primopredajni zapisnik.

Sudjelovanje voditeljice II. odjela za sredivanje 1 obradu arhivskog gradiva prilikom
pregleda gradiva kod stvaratelja/posjednika iz nadleznosti Odjela te kod dogovora oko
mogucéem preuzimanja predmetnog gradiva.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Fiirnstein, G. Hrbud, M. Guli¢

Preuzimanje arhivskog gradiva otkupom, poklonom ili u depozit

Poslovi: Poticat ¢e se vlasnici privatnog arhivskog gradiva da ga poklone, deponiraju ili
prodaju arhivu.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Fiirnstein, G. Hrbud, M. Barbaric

Stru¢na pomo¢ stvarateljima i posjednicima arhivskog gradiva

Stru¢no usavrSavanje djelatnika u pismohranama

Poslovi: Djelatnici Arhiva sudjelovat ¢e u osmisljavanju, organizaciji i izvedbi (priprema
i odrzavanje predavanja) teCajeva za djelatnike u pismohranama stvaratelja i posjednika s
podrucja nadleznosti Arhiva.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Fiirnstein, G. Hrbud, M. Barbaric, B. Kerekovi¢, M. Guli¢,
D. Validzi¢, Z. Dmitrus

Ostali oblici stru¢ne pomo¢i stvarateljima

Poslovi: Na zahtjev stvaratelja i posjednika, pruzat ¢e se stru¢na pomo¢ u okviru arhivske
nadleznosti, vezano uz zakonske obaveze stvaratelja i posjednika arhivskog gradiva te
ostala pitanja organizacije i rada pismohrane. Stvarateljima i posjednicima, koji za
dostavu popisa gradiva koriste aplikaciju HAIS, pruzat ¢e se potpora u koriStenju iste te
pomoc¢ u strukturiranju i vodenju evidencija o gradivu.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Furnstein, G. Hrbud
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2.1.

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

2.15.

SREDIVANJE I OBRADA ARHIVSKOG GRADIVA

UPRAVA

HR-DAZG-4,10,24 Gradsko poglavarstvo Zagreb
Rinfuza GPZ-a, 1850./1945.
Koli¢ina: 40 kut.

Poslovi: ulaganje gradiva i azuriranje potrebnih popisa. Nastavak poslova predvidenih
Programom rada za 2021.

Izvrsiteljica: K. Horvat

HR-DAZG-4 Gradsko poglavarstvo Zagreb
Koli¢ina: 1443 knj., 5398 kut., 6 kom., 797,3 d/m

Poslovi: izrada sumarnog inventara koji ukljuCuje sve pripadajue serije navedenog
fonda, a nakon Sto se iz Rinfuze GPZ-a ulozi gradivo u pripadajuce serije. Po dovrsetku,
prijedlog inventara za objavu. Nastavak poslova predvidenih Programom rada za 2021.

Izvrsiteljica: K. Horvat

HR-DAZG-4, 10, 24 Gradsko poglavarstvo Zagreb
Koli¢ina: 6511 knj., 14990 kut., 2166,9 d/m

Poslovi: Fondovi Gradskog poglavarstva Zagreb do 1945. godine — revizija postojeceg
stanja nakon izmjestenja gradiva iz Opaticke ulice u spremisne prostore u Utrinama,
pregled signatura i dodavanje novih, smjestaj jedinica u spremisni prostor te izrada novog
topografskog popisa uz redovno azuriranje istog za lakSe snalaZenje po novom spremistu.
Nastavak poslova predvidenih Programom rada za 2021.

Izvrsiteljica: M. Zorko

HR-DAZG-1141 Narodni odbor opéine Zelina (1952.-1962.)
Koli¢ina: 17 knj., 2 kut., + cca 5 d/m za preuzeti

Poslovi: Arhivisticko sredivanje gradiva koje ¢e biti preuzeto od posjednika i
objedinjavanje s postoje¢im gradivom fonda. Izrada obavijesnog pomagala.

Izvrsitelji: M. Kvakan, D. Validzi¢

HR-DAZG-1062 Narodni odbor opéine Zapresi¢ (1952.-1962.)
Koli¢ina: 31 knj., 49 kut., + cca 2 d/m za preuzeti

Poslovi: Arhivisticko sredivanje gradiva koje ¢e biti preuzeto od posjednika i
objedinjavanje s postoje¢im gradivom fonda. Izrada obavijesnog pomagala.

Izvrsitelji: R. Vuéié, D. Validzi¢
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2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

2.2.

2.2.1.

2.2.2.

HR -DAZG-886 Narodni odbor opéine Dugo Selo (1952.-1962.)
Koli¢ina: 48 knj., 6 kut. + 64 tehnicke jedinice za preuzeti

Poslovi: Arhivisticko sredivanje gradiva koje c¢e biti preuzeto od posjednika i
objedinjavanje s postoje¢im gradivom fonda. Izrada obavijesnog pomagala.
Izvrsitelji: R. Vuci¢, D. Validzi¢

HR-DAZG-1244 Skupstina zajednica opéina Zagreb (1975. - 1987.)
Koli¢ina: 13 kut.

Poslovi: Izrada analiti¢kog popisa.
Izvrsiteljica: K. Bili¢

HR-DAZG-b.b. Samoupravna interesna zajednica odgoja i osnovnog obrazovanja
op¢ine Samobor (1975. — 1990.)

Poslovi: Izrada obavijesnog pomagala
Izvrsitelj: D. Validzi¢

HR-DAZG-b.b. Samoupravna interesna zajednica drustvene brige 0 djeci
predskolskog uzrasta odgoja opéine Samobor (1984 — 1988.)

Poslovi: Izrada obavijesnog pomagala
Izvrsitelj: D. Validzié

PRAVOSUDE

HR-DAZG-1130 Op¢inski sud u Zagrebu (1971. —1989.)

Poslovi: Nastavak pripreme gradiva za digitalizaciju.
Izvrsiteljice: M. Guli¢, M. Kvakan, R. Vu¢ié

Ostalo

Poslovi: Uskladivanje svih evidencija i dosjea sa stvarnim stanjem za fondove pravosuda
i za potrebe Baze podataka dosjea fondova.

Izvrsiteljica: M. Guli¢
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2.4.

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

2.4.5.

PROSVJETA, KULTURA | ZNANOST

HR-DAZG-106 Nadbiskupska klasi¢na gimnazija u Zagrebu

Koli¢ina: 53 knj., 3 kut., 6 d/m

Poslovi: revizija gradiva i izrada sumarnog inventara.

Izvrsiteliica: Z. Dmitrus

HR-DAZG-107 Niza realna gimnazija u Cazmi
Koli¢ina: 46 knj., 1 kut., 3 d/m

Poslovi: revizija gradiva i izrada sumarnog inventara.

Izvrsiteljica: 7. Dmitrus

HR-DAZG-108 Gimnazija marsala Tita
Koli¢ina: 47 knj., 11 kut., 3 d/m.

Poslovi: revizija gradiva i izrada sumarnog inventara.

Izvrsiteljica: Z. Dmitrus

HR-DAZG-109 1. muska realna gimnazija
Koli¢ina: 132 knj., 21 kut., 7 d/m.

Poslovi: revizija gradiva i izrada sumarnog inventara.

Izvrsiteljica: 7. Dmitrus

HR-DAZG-112 IV. muska realna gimnazija
Koli¢ina: 70 knj., 2 kut., 4 d/m.

Poslovi: revizija gradiva i izrada sumarnog inventara.

Izvrsiteljica: Z. Dmitrus

HR-DAZG-113 V. muska realna gimnazija
Koli¢ina: 60 knj., 1 kut., 3 d/m.

Poslovi: revizija gradiva i izrada sumarnog inventara.

Izvrsiteljica: Z. Dmitrus

HR-DAZG-1304 Osnovna §kola Kaptol
Koli¢ina: 16 knj., 1 kut., 0,5 d/m.

Program rada za 2022.

Poslovi: ulaganje novo preuzetog gradiva i nadopuna sumarnog inventara.

Izvrsiteljica: Z. Dmitrus
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2.7.

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2.74.

2.7.5.

2.7.6.

2.7.7.

POLITICKE STRANKE, DPO | SINDIKATI

HR-DAZG-724 Op¢inski odbor SSRNH Tresnjevka (1953./1967.)
Koli¢ina:1 knj., 8 kut.

Poslovi: Sredivanje gradiva i izrada obavijesnoga pomagala.
Izvrgitelj: D. Cicko

HR-DAZG-738 Op¢insko sindikalno vije¢e Zapresi¢ ( 1955./1967.)
Koli¢ina: 3 knj., 3 kut.

Poslovi: Sredivanje gradiva i izrada obavijesnoga pomagala.
Izvrgitelj: D. Cicko

HR-DAZG-739 Op¢inski odbor Saveza ratnih vojnih invalida Jastrebarsko
(1956./1961.)

Koli¢ina:1 kut.

Poslovi: Sredivanje gradiva i izrada obavijesnoga pomagala.

Izvrsiteli: D. Cigko

HR-DAZG-741 Kotarski odbor udruZenih rezervnih oficira i podoficira
Jastrebarsko; (1952.-1955.)

Koli¢ina:1 kut.

Poslovi: Sredivanje gradiva i izrada obavijesnoga pomagala.

Izvrsitelj: D. Cicko

HR-DAZG-986 Op¢inski komitet Saveza komunista Hrvatske Donja Stubica
(1955./1989.)
Koli¢ina: 70 kut.

Poslovi: Izrada obavijesnoga pomagala.
Izvrsitelji: D. Cicko

HR-DAZG-b.b. Opéinski komitet Saveza socijalisticke omladine Hrvatske Donja
Stubica (1969./1987.)

Koli¢ina: 2 knj., 20 kut.

Poslovi: Izrada obavijesnoga pomagala.

Izvriitelji: D. Cicko

HR-DAZG-b.b. Kotarski odbor Saveza ratnih vojnih invalida Donja Stubica
(1945./1953.)

Koli¢ina:1 svez.

Poslovi: Sredivanje gradiva i izrada obavijesnoga pomagala.

Izvrsitelj: D. Cicko
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2.7.8. HR-DAZG-b.b. Opéinsko sindikalno vijece Donja Stubica (1960./1989.)
Koli¢ina: 2 knj., 47 kut.

Poslovi: Izrada obavijesnoga pomagala.
Izvriitelj: D. Cicko

2.7.9. HR-DAZG-b.b. Kotarsko sindikalno vije¢e Donja Stubica (1945./1954.)
Koli¢ina: 1 knj., 1 kut.

Poslovi: Izrada obavijesnoga pomagala.
Izvriitelj: D. Cicko

2.7.10. HR-DAZG-b.b. Op¢insko sindikalno vijeé¢e Oroslavje ( 1957.- 1962.)
Koli¢ina: 2 knj., 2 kut.

Poslovi: Izrada obavijesnoga pomagala.
Izvriitelj: D. Cicko

2.10. ZBIRKE

2.10.1. HR-DAZG-1122 Zbirka gradevne dokumentacije
Koli¢ina: 5763 kut., 824 kom.

Poslovi: revizija gradiva, fizicko objedinjavanje, izrada novog inventarnog popisa i
digitalizacija odabranog dijela gradiva

Izvrsiteljica: J. Gréevié
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3.

3.1.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.2.

ZASTITA GRADIVA U ARHIVU

Redovni poslovi

Topografski inventar
Poslovi: Azuriranje topografskih inventara prilikom promjene lokacija smjestaja gradiva i
ostalih izmjena.

Izvrsitelji: D. Validzi¢, M. Kvakan, D. Cigko, M. Zorko, D. Rusan, J. Gréevié, K. Horvat,
Z.. Dmitrus

Nadzor nad uvjetima pohrane arhivskog i knjiZnog gradiva

Poslovi: Redovito pracenje mikroklimatskih uvjeta u spremisnim prostorima te vodenje
elektronicke evidencije istih u racunalnom programu @ Visitor. Briga 0 sigurnosti
spremiS$nih prostora, nadzor nad radom isuSivaca, Kontrola ¢istoce, prozracivanje
spremis$nog prostora i kontrola eventulnih prodora oborinskih voda. Vodenje evidencije
ulaska u spremista.

Izvrsitelji: K. Bilié, M. Cumbrek, R. Vugié, M. Kvakan, M. Zorko, J. Gréevié, D. Rusan,
|. Brenko

Priprema gradiva za koriStenje

Poslovi: Priprema izvornog, mikrofilmiranog i digitaliziranog arhivskog gradiva za rad u
Citaonici 1 redovno ulaganje gradiva vracenog iz Citaonice. Azurno vodenje elektroni¢ke
evidencije ulaska i izlaska arhivskog gradiva iz spremista i Citaonice putem ra¢unalne
aplikacije @Visitor.

Izvriitelji: K. Bili¢, M. Kvakan, R. Vugi¢, M. Cumbrek, D. Ci¢ko, M. Zorko, D. Rusan,

J. Gréevié¢, K. Horvat, Z. Dmitrus, |. Matijasi¢, 1. Ciko Vidovi¢, B. Kerekovié, S. Galina,
M. Barbaric

Izvanredni poslovi

Poslovi: U skladu s danim okolnostima, potencijalna organizacija i realizacija selidbe
uredskih prostorija Odjela za pravne i opée poslove, Odjela za dokumentacijsko —
informacijske poslove, 1. odjela za sredivanje i obradu arhivskog gradiva, Odjela za
zaStitu arhivskog 1 registraturnog gradiva izvan arhiva 1 Odjela za ekonomsko —
financijske poslove iz zgrade u Opatickoj 29, a radi preseljenja na novu lokaciju zbog
cjelovite obnove zgrade u Opatickoj ostecene u potresima 22. ozujka i 29. prosinca 2020.

Izvrsitelji: svi

Poslovi: Organizacija rada Korisni¢ke sluzbe i Citaonice u periodu preseljenja.
Izvrsitelji: M. Barbaric, B. Kerekovi¢ I. Matijasi¢, I. Ciko Vidovié, S. Galina
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4.1.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

KORISTENJE ARHIVSKOG GRADIVA

Informiranje korisnika

Poslovi: Pruzat ¢e se usmene i pisane obavijesti na hrvatskom (i po potrebi na engleskom
jeziku) o arhivskom gradivu pohranjenom u Arhivu, obavijesti o arhivskom gradivu koje
se nalazi kod stvaratelja ili posjednika s podru¢ja nadleznosti Arhiva te obavijesti 0
drugim arhivima i srodnim ustanovama kod kojih je pohranjeno arhivsko gradivo
relevantno za istrazivace i ostale korisnike, o gradivu koje se nalazi kod stvaratelja ili
posjednika s podrucja djelovanja Arhiva, o pravu uvida i reprografiji arhivskog gradiva te
o nacinu citiranja arhivskog gradiva. Odrzavat ¢e se individualni sastanci s korisnicima
¢iji su upiti kompleksnijeg istrazivackog karaktera. Na zahtjev korisnika i Odjela za
dokumentacijsko-informacijske poslove, djelatnici Odjela za zastitu arhivskog gradiva
izvan arhiva davat ¢e se obavijesti o arhivskom i dokumentarnom gradivu kod stvaratelja
1 posjednika s podruc¢ja nadleznosti Arhiva.

Izvrsitelji: M. Barbaric, B. Kerekovié, |. Ciko Vidovié, I. Matijasié¢, S. Galina, M. Gulié,
7. Dmitrus, K. Horvat, M. Zorko, D. Rusan, J. Gréevié, M. Brunec, G. Hrbud, H.
Firnstein

Citaonica

Prijave korisnika

Poslovi: U racunalnoj aplikaciji @Visitor zaprimat ¢e se zahtjevnice za koriStenje
arhivskog gradiva u ¢itaonici 1 zahtjevnice za istrazivanje za pojedine korisnike (kada se
gradivo ne koristi u €itaonici). Na posebnim tiskanim obrascima zaprimat ¢e se zahtjevi
za izdavanje ovjerenih preslika, potvrda i1 izvoda, narudZbenice za izradu preslika
izvornog, mikrofilmiranog i digitaliziranog gradiva, zahtjevi za digitalizaciju gradiva
vlastitim uredajem, zahtjevi za posebno koriStenje arhivskog gradiva, zahtjevi za
prijevremenu dostupnost gradiva 1 [zjave o zastiti osobnih podataka u arhivskom gradivu.

Izvrsitelji: 1. Matijasic¢, B. Kerekovié, 1. Ciko Vidovié, S. Galina, M. Barbaric

Rad u Citaonici

4.2.2.1 Rad u Citaonici

Poslovi: U citaonici ¢e se davati na koristenje izvorno, mikrofilmirano i digitalizirano
arhivsko gradivo, pruzat ¢e se stru¢na pomo¢ korisnicima u radu s arhivskim gradivom,
davit ¢e se upute za obiljezavanje izvornog i mikrofilmiranog gradiva za izradu preslika
kao 1 za pravilno citiranje koriStenog arhivskog gradiva. Takoder ¢e se korisnicima davati
obavijesti o arhivistickim obavijesnim pomagalima i uvjetima i nacinu koriStenja
arhivskog gradiva u Citaonici, 0 moguénostima i postupku istrazivanja za korisnike te
obavijesti 0 izdavanja potvrda, izvoda i ovjerenih preslika. Korisnike ¢e se upucivati i na
nacin koriStenja fizickog i online kataloga knjiznice Arhiva.

Nadzirat ée se redovna i pravovremena doprema arhivskog gradiva u Citaonicu i otprema
u spremiste. U racunalnoj aplikaciji @Visitor, vodit ¢e se evidencija dnevnih posjeta
korisnika (Dnevnik Citaonice) te ¢e se zaprimati i razduzivati gradivo u ¢itaonici.
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Sredivat ¢e se urudzbirani predmeti koji se odnose na korisni¢ke zahtjeve upucene prema
Odjelu za informacijsko — dokumentacijske poslove prema klasifikacijskim oznakama za
predaju u Pisarnicu.

Izvrsitelji: I. Ciko Vidovié, I. Matijasi¢, B. Kerekovic, S. Galina, M. Barbaric

4.2.2.2. Zamjene dezurnih djelatnika u Citaonici

4.2.3.

4.3.

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

Poslovi: Prema potrebi obavljat ée se izvanredne zamjene dezurnih djelatnika u Citaonici,
Sto podrazumijeva izvodenje poslova pod tockama 4.1.,4.2.1.14.2.2.1.

Izvrsitelji: R. Vudié, K. Bili¢, M. Kvakan., D. Rusan, J. Gréevi¢, M. Zorko

Evidencije koriStenja arhivskog gradiva

Poslovi: U racunalnoj aplikaciji @Visitor vodit ¢e se evidencija dnevnih posjeta
korisnika (Dnevnik Citaonice,) zahtjeva za koriStenje arhivskog gradiva (Z01) i zahtjeva
za istrazivanje za pojedine korisnike (Z03). Vodit ¢e se manualna evidencije zahtjeva za
izradu preslika arhivskog gradiva.

Izvrsitelji: 1. Matijasic, 1. Ciko Vidovié, B. Kerekovié, S. Galina, M. Barbaric

Koristenje gradiva u sluzbene svrhe

Koristenje gradiva za potrebe drZavnih tijela i ustanova

Poslovi: U racunalnu aplikaciju @Visitor unosit ¢e se zahtjevi za koristenje arhivskog
gradiva u sluzbene svrhe za potrebe. drzavnih, lokalnih i podru¢nih tijela uprave i
samouprave te sudova. Predmetno arhivsko gradivo pripremat ¢e se i davati na koriStenje
kroz Tajnistvo putem poste ili digitalnim putem ili fizi¢ki u Citaonici Arhiva te ée se 0
tome voditi evidencija.

Izvrsitelji: B. Kerekovi¢, 1. Ciko Vidovié, 1. Matijasié, S. Galina, M. Barbaric, M.
Cumbrek, K. Vugi¢, K. Bili¢, M. Kvakan, D. Ci¢ko, D. Rusan

Posudba u sluzbene svrhe

Poslovi: Za potrebe drzavnih tijela te tijela lokalne i regionalne samouprave i sudova
posudivat ¢e se arhivsko gradivo te o tome voditi evidencija.

Izvrsitelji: M. Zorko, D. Rusan, J. Gréevi¢, K. Horvat, Z. Dmitrus, M. Cumbrek

Izdavanje potvrda, uvjerenja i obavijesti

Poslovi: Na zahtjev korisnika te za potrebe drzavnih tijela 1 tijela gradske uprave izdavat
¢e se potvrde, izvodi iz arhivskog gradiva te obavijesti o arhivskom gradivu pohranjenom
u Drzavnom arhivu u Zagrebu. U rac¢unalnu aplikaciju @Visitor unosit ¢e se zahtjevi za
izdavanjem potvrda, izvoda i uvjerenja putem TajniStva Arhiva.

Izvrsiteljice: D. Milovac, M. Barbaric
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4.4. IstraZivanje za stranke

Poslovi: Istrazivat ¢e se posjednici, stvaratelji, ustanove i arhivi koji posjeduju, raspolazu
ili nadziru dopunsko arhivsko gradivo koje sadrzi podatke relevantno za istrazivace i
ostale korisnike Arhiva. Pruzat ¢e se pisan ei usmene obavijestu na konkretne upite
korisnika vezano uz istrazivanje, izradu preslika, izdavanje ovjerenih preslika te dostavui
zdokumentacije. Unosit ¢e se zahtjevi za istrazivanje za pojedine korisnike (Z03)

u racunalnu aplikaciju @Visitor. Temeljem formiranih zahtjeva, djelatnici ¢e istraziti
zadane teme uvidom u arhivsko gradivo i obavijesna pomagala.

Izvrsitelji: M. Barbaric, M. Cumbrek, Z. Dmitrus, K. Horvat, M. Zorko, J. Gréevi¢,
D. Rusan

4.5. Izlozbe drugih institucija

Poslovi: Pomo¢ pri istrazivanju i odabiru relevantnog gradiva i izrada popratne
dokumentacije u slucaju predaje gradiva izvan Arhiva za potrebe izlozbi drugih ustanova.

Izvrsitelji: M. Zorko, J. Gréevié, D. Rusan, K. Horvat, Z. Dmitrus, M. Barbaric

4.6. lzradaislanje preslika

Poslovi: Na zahtjev korisnika te za potrebe drzavnih tijela i tijela gradske uprave izdavati
¢e se papirnate te digitalne preslike arhivskog gradiva putem web servisa Wetransfer i
elektronicke poste.

Izvrsitelji: B. Kerekovic, 1. MatijaSi¢, I. Ciko Vidovié, M. Barbaric, S. Galina, M.
Cumbrek, M. Kvakan

4.7. IznoSenje gradiva izvan Arhiva u svrhu digitalizacije kod vanjskih izvodaca

Poslovi: Pripremat ¢e se arhivsko i knjizno gradivo za iznoSenje izvan Arhiva;
onacavanje 1 kartoniranje gradiva, izrada reversa 1 ostali organizacijski poslovi.

Izvrsiteljica: M. Barbaric
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5.

5.1

5.1.1.

5.1.2.

5.2.

5.3.

5.4.

STRUCNO USAVRSAVANJE ARHIVSKIH DJELATNIKA

Pracenje strucne literature i pohadanje tecajeva

Pracdenje strucne literature

Poslovi: Djelatnici ¢e, u cilju nadopune i usavrSavanja znanja, pratiti domacu i stranu
strucnu literaturu 1 periodiku te zakonske propise iz podrucja arhivistike, spisovodstva,

cenv e

Izvrvéitelii: 7. I?mitrus, K. Horvat, M. Zorko, J. Gréevié, D. Rusan, M. Gulié, D. Validzi¢é,
D. Ci¢ko, M. Cumbrek, R. Vucié¢, K. Bili¢, M. Kvakan, M. Brunec, H. Firnstein,
G. Hrbud, M. Barbaric, B. Kerekovié, 1. Ciko Vidovié, I. Matijasié, S. Galina, I. Brenko

Pohadanje tecaja

Poslovi: Djelatnici ¢e sudjelovati u navedenim oblicima stru¢nog usavrSavanja, ako se za
to ukaze prilika i mogucnost.

Izvrsiteljica: 1. MatijasSié

Strucni i znanstveni skupovi

Poslovi: Djelatnici ¢e prisustvovati na nacionalnim i medunarodnim stru¢nim i
znanstvenim skupovima, ovisno o moguénostima Arhiva.

Izvrsitelii: Z. Dmitrus, M. Gulié, M. Brunec, M. Barbaric, K. Horvat, D. Cigko,
B. Kerekovié, H. Fiirnstein, |. Brenko, M. Zorko, J. Gréevié, D. Rusan, G. Hrbud, I. Ciko
Vidovié, I. Matijasié, S. Galina

Kulturna razmjena i studijski boravci

Poslovi: Djelatnici ¢e sudjelovati u navedenim oblicima usavrSavanja, ako se za to ukaze
prilika i moguénost.
Izvriitelj: D. Cicko

Predavanja i teCajevi

Poslovi: Dijelatnici Arhiva prisustvovat ¢e na stru¢nim predavanjima, teCajevima,
radionicama i okruglim stolovima koji ¢e se organizirati s ciljem stru¢nog usavrSavanja.

Izvrsitelji: D. Rubg&ié, M. Brunec, H. Flrnstein, G. Hrbud, M. Barbaric, B. Kerekovié,
S. Galina, I. Brenko, I. Ciko Vidovié, 1. Matijasi¢, Z. Dmitrus, K. Horvat, M. Gulié, D.
Validzié¢, D. Cicko
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S.1.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Obrazovanje studenata na stru¢noj praksi

Poslovi: Studente Filozofskog fakulteta u Zagrebu, Odsjeka za informacijske znanosti,
studija arhivistike koji su na studenskoj praksi, upoznat ¢e se s djelovanjem Arhiva te sa
sredivanjem i obradom arhivskog gradiva i izradom obavijesnih pomagala.

Izvrsitelji: M. Gulié, D. Validzié

ZASTITA 1 OBRADA KNJIZNOG FONDA

Nabava KknjiZne grade

Poslovi: Obilaskom Interlibera i virtualnim obilaskom knjizara i antikvarijata, kao i
pregledom kataloga izdavackih kuca sastavit ¢e se bibliografija knjiga tekuce
produkcije te predloziti nabava knjiga za knjiznicu Arhiva.

Izvrsiteljice: |. Brenko, M. Barbaric, S. Galina

Obrada knjiZne grade

Poslovi: Inventarizirat ¢e se prinove u Knjigu inventara. U racunalnom programu
Metelwin obradivat ¢e prinove i jo§ neobradeno gradivo starog fonda Knjiznice.

Izvrsiteljica: 1. Brenko

KoriStenje knjiZne grade

Poslovi: Pruzat ¢e se obavijesti o knjiznom fondu Arhiva. Na zahtjeve Korisnika i
djelatnika Arhiva upucene ra¢unalnom aplikacijom @Visitor izdavat ¢e se i ulagati
knjige te o tome voditi evidencija.

Izvrsiteljice: 1. Brenko, I. Ciko Vidovié, M. Barbaric, S. Galina

Zastita knjiZne grade

6.4.1. Restauracija najugroZenijih primjeraka iz RARE

Poslovi: selekcija i priprema gradiva za restauraciju te izrada popratne dokumentacije
prilikom izdavanja gradiva.

6.4.2. Uvez najugroZenijih knjizni¢nih jedinica

Poslovi: selekcija i priprema gradiva za uvezivanje te izrada popratne dokumentacije
prilikom izdavanja gradiva

Izvrsiteljica: 1. Brenko
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6.5.

6.9.

Razmjena publikacija

Poslovi: Knjige u izdanju DAZG-a distribuirat ¢e se knjiznicama i ustanovama s kojima
Arhiv razmjenjuje publikacije te ¢e se o tome voditi evidencija.

Izvrsiteljice: 1. Brenko. M. Barbaric

Ostalo

6.9.1. Priprema fonda knjiZnice za selidbu i provedba selidbe

Poslovi: Organizirat ¢e se pakiranje knjiznog fundusu u odgovaraju¢u ambalazu, sumarno
popisivanje gradiva i realizacija izmjeStenja na novu lokaciju. Izrada novog topografskog
popisa knjiznog gradiva.

Izvrsitelji: 1. Brenko, M. Barbaric, B. Kerekovié, 1. Ciko Vidovié, S. Galina

6.9.2. Razno

Poslovi: Sudjelovanje na stru¢nim sastancima na temu specijalnih knjiZnica.
Izrada statistickih izvje$¢a o Knjiznici.

Izvrsiteljica: 1. Brenko
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7.1.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

STRUCNO-ZNANSTVENA DJELATNOST

Znanstveno-istrazivacki projekti

SIHeR 3.0. Vino na granici / Vino na Meji

Poslovi: Projekt SIHeR 3.0, tema: Vina (medunarodna suradnja Zgodovinskog arhiva
Ptuj, Zgodovinskog arhiva Celje, Pokrajinskog arhiva Maribor, Drzavnog arhiva u
Varazdinu, Drzavnog arhiva za Medimurje i Drzavnog arhiva u Zagrebu). Planira se
otvorenja izlozbe u svim gradovima domacinima projekta.

Izvrsitelii: D. Rubé&ié, Z. Dmitrus, K. Horvat, M. Zorko, J. Gréevié, D. Rusan

Projekt SREDNJOEUROPSKI GRADITELJI 1.0. — odjeci u zemljama Austro-
Ugarske Monarhije

Poslovi: Organizacija znanstveno-stru¢nog skupa
Izvrsitelji: Z. Dmitrus, D. Ci¢ko

Enriching Europeana through citizen science and artificial intelligence - Unlocking
the 19th Century (EnrichEuropeana+)

Poslovi: Realizacija projekta Enriching Europeana through citizen science and
artificial intelligence - Unlocking the 19th Century (EnrichEuropeana+) u suradnji sa
Stiching Europeana (Nizozemska), AIT Austrian Institute of Technology GmbH
(Austrija), Facts & Files Historisches Forschungsinstitut Berlin, Drauschke — Schreiber
Partnerschaftsgesellschaft (Njemacka), Instytut Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii
Nauk (Poljska), READ — COOP SCE (Austrija), The Provost, Fellows, Foundation
Scholars and the other members of Bord, of the College of the Holy and Undivided
Trinity of Queen Elizabeth near Dublin (Irska), Dublin City Council (Irska), Uniwesytet
Wroclawski (Poljska) i Drzavnog arhiva u Zagrebu.

Redovito sudjelovanje na mjese¢nim sastancima Project Management Boarda projekta,
dostavljanje digitaliziranih materijala i metapodataka, organizacija Transcribathon
dogadaja u suradnji s Filozofskim fakultetom u Zagrebu, kontrola unosa u platformu
Transcribathon.

Izvrsiteljica: Z. Dmitrus
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7.2.

7.2.1.

1.2.2.

7.3.

Struéni i znanstveni radovi

Struéni i znanstveni radovi

Poslovi: Djelatnici ¢e sudjelovati na domaéim i stranim strunim i znanstvenim
skupovima ovisno o prijavljenim i prihva¢enim stru¢nim i znanstvenim izlaganjima.
Djelatnici ¢e izradivati strune i znanstvene tekstove za objavljivanje u relevantnim
publikacijama.

[zvréitelii: D. Rub¢ié, M. Brunec, H. Fiirnstein, M. Guli¢, D. Ci¢ko, K. Horvat,
Z.. Dmitrus, M. Barbaric, B. Kerekovié

ICARUS Hrvatska — Topoteka Zagreb povijesni centar

Poslovi: Odabir arhivskog i knjiznog gradiva za Topoteku, digitalizacija predmetnih
materijala, postavljanje digitaliziranih materijala na platformu, izrada opisa i dodavanje
metapodataka. Objava sadrzaja na platformi, redovito provjeravanje i azuriranje iste.
Promoviranje sadrzaja na informacijskim kanalima DAZG-a.

Izvriiteljice: Z. Dmitrus, J. Gréevié, M. Barbaric

Ostalo

Poslovi: Djelatnici ¢e prisustvovati sastancima Odjela za zastitu arhivskog gradiva izvan
arhiva.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Fiirnstein, G. Hrbud
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8.

8.1.

8.1.1.

8.1.2.

8.2.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

INFORMACIJSKI SUSTAV ARHIVA

Odrzavanje informacijskog sustava

Nabava i odrzavanje opreme

Poslovi: Sastanci s dobavlja¢ima i1 vodenje organizacijskih poslova 0ko nabave,
pravovremene isporuke i montaze nabavljene opreme.

Izvrsitelji: D. Rubgié, D. Milovac, D. Rusan

Nabava i odrzavanje softvera

Poslovi: Sastanci i dogovori s vanjskim suradnicima vezano za nabavu i odrzavanje
racunalnih programa. Sastanci s dobavlja¢ima, proufavanje ponuda i1 specifikacija,
odrzavanje kontakata S prodavacima, izrada ugovor etc.

Izvrsitelji: D. Rubéié, D. Milovac, D. Rusan, M. Guli¢, M. Barbaric

Razvoj informacijskog sustava

Dokumentacija o arhivskom gradivu i arhivskim fondovima i zbirkama Arhiva

Poslovi: Prikupljat ¢e se, obradivati, organizirati i u dosjeima pohranjivati dokumentacija
o arhivskim fondovima i zbirkama Arhiva te ¢e se informacije prosljedivati korisnicima.
Azurno ¢e se voditi Knjiga primljenog arhivskog gradiva Arhiva i uz nju kazala
stvaratelja i predavatelja gradiva i kazalo fondova i zbirki te sve ostale zakonski
propisane evidencije. Zapocet ¢e se s kompletnom revizijom svih zakonski propisanih
evidencija Odjela za dokumentacijsko — informacijske poslove te ¢e nakon utvdivanja
stvarnog stanja napraviti plan i program uredivanja predmetnih evidencija te potencijalno
zapoceti s digitalizacijom predmetnih evidencija.

Izvrsiteljice: M. Barbaric, 1. Ciko Vidovié, S. Galina

Registar arhivskih fondova i zbirki

Poslovi: Registar arhivskih fondiva i zbirki nadopunjavat ¢e se s podacima novih fondova
1 zbirki Arhiva kojima ¢e se prethodno dodijeliti mati¢ni bojevi.

Izvrsiteljica: M. Barbaric

INTRANET

Poslovi: Kreirat ¢e se novi te uredivati 1 aZurirati postojeci sadrZaji na Intranetu.

Izvrsitelji: M. Barbaric, M. Gulié, D. Validzi¢, D. Ci¢ko, Z. Dmitrus, M. Zorko,
K. Horvat, J. Gréevié, D. Rusan
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8.3.

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3

8.4.

Racunalna obrada podataka

HAIS (ARHINET)

Poslovi: Unosit ¢e se i azurirati podaci o arhivskim fondovima i zbirkama DAZG-a u
HAIS-u. Kontrolirat ¢e se I autorizirati uneseni podaci.

Izvrsitelji: M. Barbaric, Z. Dmitrus, K. Horvat, M. Gulié, D. Validzi¢é, D. Ci¢ko

Online vodi¢ DAZG

Poslovi: Unosit ¢e se i azurirati podaci o arhivskim fondovima i zbirkama u Online
vodi¢u DAZG-a. Kontrolirat ¢e se uneseni podaci.

Izvrsitelji: M. Gulié, D. Validzié, D. Cic¢ko, 7. Dmitrus, K. Horvat, M. Zorko, D. Rusan,
J. Gréevié, M. Barbaric

@Visitor

Poslovi: Radit ¢e na daljnjem razvoju racunalne aplikacije @Visitor. Odrzavati e se
sastanci sa stru¢nim osobljem te web masterom oko korekcija i nadogradnje web
aplikacije.

Izvrsiteljica: M. Barbaric

Ostalo

Poslovi: Unaprijedivanje baze podataka za unos postojeceg i planiranog digitalnog
gradiva uz mogucnost unosa metapodataka i pretrazivanje kako za djelatnike Arhiva, tako
u buducénosti i za sve korisnike preko mrezne stranice DAZG-a.

Izvrsitelji: Z. Dmitrus, D. Rusan

Poslovi: Dorada i popunjavanje Baze podataka dosjea fondova II. odjela za sredivanje i
obradu arhivskog gradiva

Izvrsitelii: M. Guli¢, K. Bili¢, R. Vu&ié, M. Kvakan, D. Ci¢ko
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9 IZDAVACKA DJELATNOST

9.1

9.3.

10.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Projekt Majka BoZja od Kamenitih vrata

Poslovi: Pocetak rada na pripremi i izradi publikacije pod radnim naslovom Majka BozZja
od Kamenitih vrata — Dan grada Zagreba.

Izvrsiteljice: M. Guli¢, M. Barbaric, S. Galina

Ostalo

Poslovi: Vodit ¢e se evidencija o broju primjeraka izdanja DAZG-a.
Izvrsiteljica: M. Barbaric

KULTURNO-PROSVJETNA DJELATNOST

Predavanja u Arhivu

Poslovi: Sudjelovant ¢e se u organizaciji predavanja vanjskih suradnika u DAZG-u.
Izvrsiteljice: M. Barbaric, M. Guli¢, Z. Dmitrus, K. Horvat

Suradnja sa sredstvima javnog priopéavanja

Poslovi: Kontinuirana komunikacija sa sredstvima javnog pripop¢avanja u svrhu
promicanja uloge Arhiva i arhivske sluzbe u =zajednici te s ciljem ostvarenja
promidzbenih aktivnosti; promocije publikacija Arhiva, promocije izlozbene djelatnosti
Arhiva i ostalih javnih dogadanja Arhiva.

Izvrsitelii: D. Rubdié, Z. Dmitrus, K. Horvat, M. Guli¢, D. Cigko, M. Barbaric,
M. Brunec, H. Firnstein

Suradnja s obrazovnim ustanovama

Poslovi: Prema potrebi ¢e se suradivati s obrazovnim ustanovama.
Izvrsiteljice: Z. Dmitrus, M. Gulié¢, M. Barbaric, K. Horvat

Suradnja s javnim ustanovama

Poslovi: Prema prilikama ¢e se ukljuéiti u manifestacije srodnih institucija u kulturi, a
osobito poticati suradnju s AKM zajednicom.

Izvrsitelii: Z. Dmitrus, K. Horvat, M. Guli¢, M. Barbaric, M. Brunec
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10.5.

10.6.

10.4.1. No¢ muzeja

Poslovi: Pripremit ¢e se i realizirati prigodni program za manifestaciju No¢ muzeja 2022.
pod radnim nazivom Arhivsko gradivo DAZG-a prezentirano na odabranim izlozbama
zagrebackih muzeja. Organizacija predavanja kustosa odabrane izlozbe.

Izvrsiteljice: M. Gulié, M. Barbaric, S. Galina

10.4.2. Dan Grada Zagreba

Poslovi: Arhiv ¢e s prigodnim programom sudjelovati u proslavi Dana grada Zagreba s
ciljem jacanja svijesti o potrebi Cuvanja arhivskog gradiva kao povijesnog izvora za
proucavanje svih aspekata razvoja grada Zagreba.

Izvriitelji: Z Dmitrus, K. Horvat, M. Zorko., D. Rusan, J. Gre¢vi¢, M. Gulié¢, D. Cigko,
M. Brunec, H. Fiirnstein, M. Barbaric, B. Kerekovi¢, S. Galina

10.4.3. Kultura s kulturom projekt Knjiznice Precko i DrZavnog arhiva u Zagrebu

Poslovi: Nastavak rada na projektu u vidu organizacije gostujucih izlozbi DAZG-a po
Knjiznicama grada Zagreba.

Izvrsiteljica: M. Barbaric

10.4.3. Predstavljanje izdanja DAZG-a na sajmovima

Interliber 2022.

Poslovi: Sudjelovat ¢e se u organizacijskim poslovima, selektirat ¢e se naslovi koji ¢e se
izloziti 1 prodavati na sajmu te ¢e, ovisno o situaciji, raditi na Standu na Sajmu knjiga -
Interliber 2022.

Izvrsiteljice: M. Barbaric, |. Brenko

Medunarodni dan arhiva

Poslovi: Sudjelovanje u organizacijskim poslovima vezanim za postavljanje i promociju
izlozbe povodom Medunarodnog dana arhiva. Slanje pozivnica i komunikacija s
medijima vezano za promociju manifestacije.

Izvrsitelii: M. Barbaric, Z. Dmitrus

1zlozbe arhiva

10.6.1. Izlozba za Medunarodni dan arhiv
Poslovi: Postav izlozbe povodom Medunarodnog dana arhiva 2022.
Izvrsitelji: Z. Dmitrus, K. Horvat, M. Zorko, D. Rusan, J. Gréevié
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10.7.

10.8.

10.10.

10.11.

10.12.

10.6.2. 1zloZba u sastavu projekta Majka BoZja od Kamenitih vrata

Poslovi: Pocetak rada na postavu studijske izlozbe u sastavu projekta Majka Bozja od
Kamenitih vrata

Izvrsiteljice: M. Gulié, M. Barbaric, K. Horvat, S. Galina

Vodstvo po Arhivu

Poslovi: Ovisno o situaciji, za gradanstvo i povijesne grupe organizirati ¢e se vodstva po
Arhivu uz standardni program koji obuhvaca razgled zgrade, izlaganje o povijesti zgrade
I Arhiva te opcenito o arhivskoj djelatnosti, kao i stru¢no vodstvo kroz izlozbe Arhiva.

Izvrsiteljica: M. Barbaric

Pedagoske radionice

Poslovi: Osmislit ¢e se, kreirati i organizirati izvodenje pedagoskih radionica za osnovne
srednje Skola u svrhu edukacije ucenika i1 prepoznavanje Arhiva kod predmetne
populacije.

Izvrsiteljice: M. Barbaric, I. Ciko Vidovi¢

MreZna stranica DAZG-a

Poslovi: Redovno ¢e se provjeravati i pratiti, revidirati i azurirati sadrzaji stranica.
Istrazivat ¢e se 1 prikupljati relevantni materijali, digitalizirati 1 opisivati odabrani
sadrzaji, zaprimat ¢e se 1 prosljedivati materijali.

Izvrsitelji: M. Barbaric, D. Rusan

Poslovi: Odabirat ¢e se, digitalizirati i opisivati relevantno arhivsko gradivo za
Arhivaliju mjeseca DAZG-a.

Izvrsitelji: Z. Dmitrus, K. Horvat, J. Gréevié, M. Guli¢, D. Cigko, D. Validzié, R. Vugié,
M. Cumbrek, K. Bili¢, M. Kvakan, M. Barbaric

Facebook DAZG-a

Poslovi: Redovno pracenje raznih kulturnih i struénih dogadanja u svrhu informiranja
javnosti putem Facebook stranice. Rad na tzv. Kalendara dogadanja ( evidentiranje raznih
vaznijih datuma relevantnih za povijest grada Zagreba, istrazivanje dogadaja, istrazivanje
relevantnog gradiva i izrada popratnih tekstova o gradivu i dogadanjima).

Izvrsiteljice: M. Barbaric, Z. Dmitrus

Ostalo

Poslovi: Lektoriranje raznih tekstova i dokumenata za potrebe DAZG-a.
Izvrsiteljica: M. Brunec
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11.  STRUCNO-ADMINISTRATIVNI POSLOVI

11.1. Planiranje i pracenje rada Arhiva
11.1.1. Planiranje i izvjeStavanje

11.1.1.1. IzvjeStavanje

Poslovi: Izradivat ¢e se periodi¢na i godiSnja osobna izvjeSc¢a o radu djelatnika i skupna
izvjesca 0 radu svih odjela DAZG-a.

Izvrsitelji: M. Brunec, H. Fiirnstein, G. Hrbud, Z. Dmitrus, K. Horvat, M. Zorko,

D. Rusan, J. Gréevié, M. Gulié, D. Validzié, D. Ci¢ko, K. Bili¢, R. Vuéi¢, M. Cumbrek,
M. Kvakan, M. Barbaric, B. Kerekovié, I. Ciko Vidovié, I. Matijasi¢, 1. Brenko

11.1.1.2. Planiranje

Poslovi: lzrada godisnjih operativnih planova rada za sve djelatnike strué¢nih odjela
DAZG-a za 2023. i objedinjavanje programa rada za 2023. za pojedine stru¢ne odjele.

Izvrsiteliice: M. Guli¢, Z. Dmitrus, M. Brunec, M. Barbaric, I. Brenko

11.1.2. Godi$nji program rada Arhiva

Poslovi: Objedinjavat ¢e se i uredivati godisnji program rada DAZG-a za 2023. godinu.
Izvrsiteljica: M. Barbaric

11.1.3. lzvjesce o radu Arhiva

Poslovi: Objedinjavat ¢e se i uredivati godiSnje izvjeS¢e o radu DAZG-a za 2021. i
periodi¢na izvjesc¢a o radu DAZG-a za 2022.

Izvriteljica: M. Barbaric

11.1.5. Pracenje stru¢nog rada u Arhivu

Poslovi: Sudjelovat ¢e se na sastancima Stru¢nog vijeCa Arhiva te na sastancima
ravnatelja s voditeljicama odjela. U svrhu pracenja realizacije programa rada odrzat ¢e
se konzultativni sastanci voditeljica odjela s djelatnicima pojedinih odjela.

Organizacija i pracenje rada djelatnika. Pracenje evidencija o prisutnosti na radu
djelatnika. 1zrada evidencija rada djelatnika u Posebnim uvjetima rada.

Izvrsitelji: D. Rubgi¢, D. Milovac, Z. Dmitrus, M. Brunec, M. Gulié, M. Barbaric

Poslovi: Sudjelovat ¢e se na sastancima s voditeljicama odjela i ravnateljem te po potrebi
s ostalim stru¢nim djelatnicima. U svrhu pracenja realizacije programa rada odrzat ¢e se
konzultativni sastanci voditeljica odjela s djelatnicima pojedinih odjela.

Izvrsitelji: H. Furnstein, G. Hrbud, K. Horvat, M. Zorko, D. Rusan, J. Gréevi¢,

D. Validzi¢, D. Ci¢ko, K. Bili¢, R. Vuéi¢, M. Cumbrek, M. Kvakan, B. Kerekovi¢,

I. Ciko Vidovi¢, 1. Matijasi¢, 1. Brenko
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12. FOTOGRAFIJA, MIKROGRAFIJA, REPROGRAFIJA
12.3. Digitalizacija

12.3.1. Muzej Holokausta

Poslovi: Digitalizacija izabranog gradiva za Muzej Holokausta. Pohrana i organizacija
digitalnog sadrzaja u bazi podataka.

Izvrsitelii: M. Zorko, D. Rusan, Z. Dmitrus

12.3.2. HR-DAZG-4, 10, 24 Gradsko poglavarstvo Zagreb

Poslovi: Digitalizacija HR-DAZG-4, 10, 24 Gradsko poglavarstvo Zagreb, Obrtna
kartoteka

Koli¢ina: 10 ladica

Izvrsiteli: D. Rusan

12.3.3. HR-DAZG-1122 Zbirka gradevne dokumentacije

Poslovi: Digitalizacija odabranog gradiva iz HR-DAZG-1122 Zbirka gradevne
dokumentacije. Digitalizacija ¢e se provoditi sukladno potrebama korisnika Citaonice
DAZG-a

Izvrsiteli: D. Rusan

12.3.4. Obiteljski i osobni fondovi

Poslovi: Digitalizacija fotografija iz raznih osobnih i obiteljskih fondova DAZG-a
Koli¢ina: cca 2000 fotografija

Izvrsitelj: D. Rusan

12.3.4. Knjizni fundus

Poslovi: Digitalizacija Adresara grada Zagreba do 1945. i Turistickih vodica Zagreba iz
knjiznog fundusa u svrhu zastite i olakSane dostupnosti.

Izvrsiteljice: 1. Brenko, M. Barbaric

12.3.5. Ostalo

Poslovi: Organizacija digitalizacije i digitalizacija odabranog gradiva Il. odjela za
sredivanje i obradu arhivskog gradiva.

Izvrsitelji: M. Guli¢, K. Bili¢, M. Cumbrek, D. Cicko
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13. KONZERVACIJA | RESTAURACIJA

13.2. Konzerviranje i restauriranje

Poslovi: Priprema gradiva za restauraciju, izrada popratne dokumentacije prilikom
izdavanja gradiva.

Izvrsitelii: M. Zorko, Z. Dmitrus

14. OPCI POSLOVI

14.1. TAJNISTVO

14.1.2. Zakon o pravu na pristup informacijama

Poslovi: RjeSavanje zaprimljenih zahtjeva za informacijama te vodenje zakonski
propisane evidencije o istima.

Izvrsiteljica: M. Barbaric

15. OSTALO

15.2. Hrvatsko arhivsko vijece

15.2.1. Sudjelovanje u radu HAV-a

Poslovi: Pripremat ¢e se i odrzavati sjednice vijeca.
Izvrsitelj: D. Rubéié

15.3. Sudjelovanje u radu povjerenstava

Poslovi: Sudjelovanje u radu Povjerenstva za ispite za zaStitu i obradu arhivskog i
dokumentarnog gradiva.

Izvrsitelj: D. Rubdié

15.4. Sindikat

Poslovi: IzvrSavanje poslova sindikalnog povjerenika.
Izvriitelj: M. Cumbrek

15.5. Radnicko vijeée
Poslovi: Poslovi predstavnika radnickog vijeca.
Izvrsitelj: D. Validzic¢
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15.6. Ostalo

Poslovi: Djelatnici ¢e nazoditi kulturno-prosvjetnim dogadanjima DAZG-a, te raznim
manifestacijam (promocijama, sve¢anim otvaranjima izlozbi, etc.) drugih tijela i srodnih
kulturnih ustanova.

Izvrsitelji: svi
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Popis djelatnika Drzavnog arhiva u Zagrebu
na dan 1. srpnja 2021 .

1. Ravnatelj: Darko Rub¢i¢, prof., arhivski savjetnik

I. odjel za sredivanje i obradu arhivskog gradiva

Voditeljica: Zeljka Dmitrus, arhivistica specijalistica
dr.sc. Katarina Horvat, viSa arhivistica

Sonja Galina, arhivistica

Marija Zorko, visa arhivska tehni¢arka

Danko Rusan, arhivski tehniCar

Jelena Gréevié, arhivska tehnicarka

Andrija Vuk, arhivski tehnicar

Nk WN

I1. odjel za sredivanje i obradu arhivskog gradiva

9. Voditeljica: Mirjana Guli¢, viSa arhivistica
10. Damir Validzi¢, visi arhivist

11.  Domagoj Ci¢ko, arhivist

12. Mladen Cumbrek, arhivski tehni¢ar

13. Krunoslava Bili¢, arhivska tehnicarka

14. Renata Vuci¢, viSa arhivska tehnicarka

15. Marta Kvakan, visa arhivska tehni¢arka

Odjel za dokumentacijsko-informacijske poslove

16.  Voditeljica: Mihaela Barbaric, arhivistica specijalistica

17.  Bozidar Kerekovi¢, arhivist specijalist

18. Ivana Ciko Vidovi¢, arhivska tehni¢arka

19. Ivana Matijasi¢, arhivska tehnic¢arka

20.  Vanja Devci¢, arhivski tehnicar

21.  Ines Brenko, knjiznicarka, voditeljica Knjiznice

Odjel za zastitu arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
22.  Voditeljica: Maja Brunec, visa arhivistica

23.  Hrvoje Furnstein, arhivist
24, Gorana Hrbud, arhivska tehnicarka, spec. informaticka tehni¢arka
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Odjel za pravne i opée poslove

25.  Voditeljica: Danijela Milovac, arhivistica, tajnica Arhiva
26.  Suzana Vranjkovié¢
217. Marko Deveri¢

Zaposlenici na tehnickim poslovima:
28. Anamari Antoli¢
29.  Rajka Brali¢
30.  Kreso Crni¢
31.  LucijaJele¢
32. Damir Medi¢
33. Ivan Slisko

Odjel za ekonomsko — financijske poslove

34.  Voditeljica: Elizabeta Puzak
35. Maja Viher

Zaposlenici na tehni¢kim poslovima:
36.  Zeljko Frajti¢
37.  Goran JelCi¢

38. Zdravko Kovacevié
39. Damir Lukacevié
40. Roman Cerne
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