Na temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine br. 61/18 1 98/19) te
Clanka 39. Statuta te ¢lanka 39. Statuta Drzavnog arhiva u Splitu, Klasa: 612-06/19-01/29
Urbroj: 2181-109-01-19-01, od 21. svibnja 2019.,

dana 27. studenoga 2020., ravnateljica Drzavnog arhiva u Splitu objavljuje

P RAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU, RADNIM MJESTIMA I NACINU RADA
U DRZAVNOM ARHIVU U SPLITU

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se:
- unutarnji ustroj ustanove;
- zvanja, polozaj i radna mjesta u ustanovi;
- potreban broj radnika;
- poslovi i zadaci za koje je obvezatan prijem pripravnika;
- poslovi 1 zadaci za koje je predviden probni rad;
- poslovi i zadaci koji se obavljaju po ugovoru o djelu i
- ostala pitanja od vaznosti za to¢no 1 uspjesno poslovanje javne arhivske sluzbe.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Statutu, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
muski 1 Zenski rod.

Clanak 3.

Unutarnjim ustrojem i organizacijom rada osigurava se racionalno i djelotvorno
obavljanje djelatnosti 1 provodenje programa rada DrZavnog arhiva u Splitu (dalje: DAST).

DAST svoju djelatnost obavlja samostalno na nacin 1 u opsegu propisanim zakonom,
Statutom DAST-a i drugim aktima.

U obavljanju svoje djelatnosti DAST suraduje s tijelima drzavne uprave, javnim i drugim
ustanovama i organizacijama u Republici Hrvatskoj 1 u inozemstvu (uz sudjelovanje
Hrvatskog drzavnog arhiva).

Radi obavljanja poslova koji zahtijevaju suradnju s drugim ustanovama i organizacijama,
mogu se osnovati zajednicke radne grupe, pokretati zajednicki projekti i na drugi nain
uskladivati aktivnosti.
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Clanak 4.

Djelatnost DAST-a se uskladuje s programom razvitka arhivske djelatnosti i iskazanim
potrebama na podrucju zastite, obrade i koriStenja arhivskoga gradiva.

Aktivnosti u obavljanju djelatnosti se utvrduju programom razvitka djelatnosti, godi$njim
planom rada DAST-a, planovima izvedbe projekata i na drugi odgovarajuci nacin.

Clanak 5.

Javnost rada DAST-a ostvaruje se na nacin utvrden zakonom i Statutom DAST-a, narocito
objavljivanjem obavijesti, davanjem obavijesti putem sredstava javnog priop¢avanja,
davanjem informacija i obavijesti drugim zainteresiranim osobama, sudjelovanjem na
skupovima i drugim oblicima predstavljanja rada DAST-a u javnosti.

Javnost rada DAST-a osigurava ravnatelj/ica 1 djelatnici/ce koje je ravnatelj/ica ovlastio/la.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO USTANOVE
Clanak 6.

Odjel, u smislu ovog Pravilnika, predstavlja dio arhiva koji ¢ini posebnu ustrojstvenu
jedinicu u kojoj se obavljaju odredeni poslovi.

Odsjek, u smislu ovog Pravilnika, predstavlja dio Odjela koji ¢ini posebnu
ustrojstvenu jedinicu u kojoj se obavljaju odredeni poslovi.

Radi obavljanja djelatnosti, DAST sukladno c¢lanku 21. Statuta, ima sljede¢e osnovne
ustrojstvene jedinice (u daljnjem tekstu: odjeli/odsjeci):

1. ODJEL ZA ZASTITU ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOGA GRADIVA
IZVAN ARHIVA

2. ODJEL ZA SREDIVANJE I OBRADU ARHIVSKOGA GRADIVA:
2.1. Odsjek za arhivsko gradivo do 1945. godine

2.2. Odsjek za arhivsko gradivo nakon 1945. godine

2.3. Odsjek za arhivsko gradivo Arhiva mapa za Istru i Dalmaciju

2.4. Odsjek za filmsko 1 nekonvencionalno arhivsko gradivo

3. ODJEL ZA INFORMACIJSKO-DOKUMENTACIJSKE POSLOVE
3.1. Odsjek za informacije i korisnicka sluzba

3.2. Odsjek za dokumentaciju

3.3. KnjiZnica i ¢itaonica

3.4. Odsjek za informati¢ku podrsku, digitalizaciju 1 reprografiju arhivskog i1 knjiznoga
gradiva



4. ODJEL ZA RESTAURACIJU, KONZERVACIJU I ZASTITU GRADIVA

5.  ODJEL ZA OPCE POSLOVE
5.1. TajniStvo i administracija
5.2. Odsjek za financijsko-knjigovodstvene poslove
5.3. Odsjek za opce 1 tehnicke poslove
Clanak 7.

Odjeli 1 odsjeci nemaju svojstva pravne osobe 1 nemaju posebna ovlaStenja u pravnom
prometu.

Odjelima 1 odsjecima upravljaju voditelji/ce odjela 1 odsjeka u skladu s dobivenim
ovlastenjima i dobivenim uputama ravnatelja/ice i voditelja/ice odjela, a u skladu s pravilima
struke 1 normama 1 standardima u arhivskoj djelatnosti.

Voditelje/ice odjela imenuje i razrjeSava ravnatelj/ica. Voditelji/ce odjela upravljaju
radom odjela prema dobivenim uputama ravnatelja/ice. Za voditelja/icu odjela imenuje se
strucni/a djelatnik/ca s radnim iskustvom u arhivskoj struci, teoretskim znanjem i
organizacijskim sposobnostima, a za svoj rad i rad odjela odgovara neposredno ravnatelju/ici.

Voditelje/ice  odsjeka imenuje i1 razrjeSava ravnatelj/ica. Voditelji/ce  odsjeka
upravljaju radom odsjeka prema dobivenim uputama ravnatelja/ice i1 voditelja/ice odjela. Za
voditelja/icu odsjeka imenuje se strucni/a djelatnik/ca s radnim iskustvom u arhivskoj struci,
teoretskim znanjem 1 organizacijskim sposobnostima, a za svoj rad i rad odsjeka odgovara
neposredno voditelju/ici odjela i ravnatelju/ici.

Clanak 8.

Voditelji/ce odjela/odsjeka uskladuju i vode rad odjela/odsjeka, rasporeduju posao, brinu za
izvrSenje radnih zadataka i obavljaju druge poslove predvidene ovim pravilnikom, odgovaraju
za pravilno 1 uredno obavljanje poslova odjela/odsjeka.

Clanak 9.

Djelatnici/e DAST-a obavljaju poslove utvrdene ovim Pravilnikom i planom rada po uputama
voditelja/ice odjela/odsjeka i njemu/njoj su odgovorni za svoj rad.

Djelatnici/e DAST-a obavljaju povjerene im poslove i zadatke na nacin utvrden zakonom,
op¢im aktima i drugim propisima, u skladu sa stru¢nim nacelima, normama i profesionalnom
etikom. U poslovima za koje su zaduzeni, skrbe za njihovo ucinkovito i racionalno
obavljanje, za primjenu i unapredenje normi stru¢noga rada, aktivno sudjeluju u planiranju i
organizaciji poslova i svojim prijedlozima doprinose unapredenju rada DAST-a.

Radi uspjeSnog izvrSavanja poslova i zadataka odjela/odsjeka djelatnici/e pojedinacno,
medusobno suraduju u svim stvarima od zajednickog interesa.

Clanak 10.

Djelatnici/e DAST-a imaju pravo i obvezu stru¢no se usavrsavati radi stjecanja ili
unapredenja znanja i kompetencija potrebnih za kvalitetno obavljanje povjerenih im poslova.

Clanak 11.



Odjel za zasStitu arhivskog i dokumentarnoga gradiva izvan Arhiva obavlja
sljedece poslove:

- vodi Popis stvaratelja arhivskoga gradiva na podrucju nadleznosti arhiva;
- vodi Upisnik imatelja arhivskoga gradiva na podrucju nadleznosti arhiva;

- prikuplja podatke za evidenciju stvaratelja i imatelja gradiva na podru¢ju nadleznosti
DAST-a;

- prikuplja podatke za evidencije o dokumentarnom i arhivskom gradivu izvan arhiva;
- nadzire provedbu zakonskih i podzakonskih propisa o zastiti gradiva izvan arhiva;

- izraduje dosjee imatelja arhivskog i dokumentarnog gradiva izvan DAST-a;

- izraduje elaborate o zastiti arhivskog gradiva izvan DAST-a;

- obavlja struc¢ni nadzor nad pismohranama, izri¢e mjere ¢ija je provedba nuzna za
ispravnu zaStitu gradiva i nadzire njihovu primjenu;

- odobrava i nadzire vrednovanje i izlu€ivanje gradiva imatelja i stvaratelja u
nadleznosti DAST-a;

- stvarateljima i imateljima gradiva izvan arhiva pruZa pomo¢ u organizaciji uredskog 1
poslovanja i upravljanja dokumentacijom, izradi normativnih akata, uputa, prirucnika i sl.;

- sudjeluje u utvrdivanju i provodenju akvizicijske politike DAST-a i preuzimanju
gradiva;

- daje informacije o arhivskome gradivu izvan DAST-a;

- organizira seminare i predavanja o nacinu zastite arhivskog gradiva i dokumentarnog
gradiva izvan arhiva,

- prema potrebi sudjeluje u izvrSavanju ostalih poslova u okviru Odjela i Arhiva.
Clanak 12.

QOdjel i odsjeci za sredivanje i obradu arhivskoga gradiva obavlja sljedece
poslove:

- sreduje 1 stru¢no obraduje arhivsko gradivo;
- izraduje obavijesna pomagala;

- skrbi o arhivskom gradivu u spremistima, tehnickoj opremljenosti i fizickoj sigurnosti
gradiva;

- proucava, istrazuje 1 znanstvenim metodama obraduje pitanja iz arhivske struke;
- daje stru¢ne informacije;

- obavlja vrednovanje arhivskoga gradiva;

- sudjeluje u vodenju akvizicijske politike Arhiva; preuzima arhivsko gradivo;

- sudjeluje u pruzanju stru¢ne potpore stvarateljima i imateljima izvan Arhiva;

- odabire arhivsko gradivo za restauriranje, konzerviranje i digitaliziranje;

- priprema arhivsko gradivo za publiciranje 1 organizaciju izloZbi;

- sudjeluje u organizaciji kulturno-prosvjetnih djelatnosti, predavanja i seminara;
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- sudjeluje u organiziranju izlozbi;

- skrbi za primjenu i unapredenje normi stru¢noga rada u obradi 1 zastiti arhivskoga
gradiva;

- sudjeluje u znanstvenim i struénim projektima Arhiva;

- izdaje 1 zaprima gradivo u spremistima i1 vodi evidenciju o tome;

- obavlja odabiranje i izlu¢ivanje dokumentarnoga gradiva u DAST-u;

- vodi sve zakonom propisane evidencije;

- prema potrebi sudjeluje u izvrSavanju ostalih poslova u okviru Odjela i Arhiva.
Clanak 13.

Odjel (i odsjeci) za informacijsko-dokumentacijsko poslove obavlja sljedece
poslove:

- vodi korisni¢ku sluzbu arhiva, organizira i vodi rad ¢itaonice;
- skrbi za prijem, registraciju, informiranje i savjetovanje korisnika arhivskoga gradiva;

- zaprima 1 obraduje ili prosljeduje na daljnju obradu zahtjeve za koriStenjem,
izdavanjem informacija ili preslika arhivskoga gradiva;

- skrbi za unapredenje usluga i uvjeta za koristenje arhivskoga gradiva;

- vodi Knjigu primljenog arhivskoga gradiva (Knjiga akvizicije) i Knjigu pohranjenog
arhivskoga gradiva (Knjiga depozita) i druge evidencije, dosjee fondova; vodi sve propisane
evidencije o radu Citaonice;

- vodi knjigu Opceg inventara (nasastar) arhivskih fondova i zbirki;

- priprema programe izobrazbe i usavrSavanja stru¢nih djelatnika i uskladuje njihovu
provedbu 1 prati struc¢ni rad u Arhivu, pruza potrebnu stru¢nu pomo¢, daje informacije o
arhivskom gradivu izvan DAST-a;

- vodi i organizira rad knjiznice DAST-a;

prati izdavanje literature iz arhivistike 1 srodnih znanosti;

SV

- izraduje bibliografiju knjiga i ¢lanaka nastalih na temelju arhivskog gradiva koje se
¢uva u DAST-u;

- prikuplja podatke o gradivu s podrucja djelovanja DAST-a;

- daje savjete za koristenje knjiznog fonda;

- vr$i zamjene publikacija DAST-a s drugim arhivskim i znanstvenim ustanovama;

- obraduje, popisuje i katalogizira publikacije pohranjene u knjiZnici;

- vodi evidenciju publikacija DAST-a;

- skrbi za uredno vodenje propisanih knjizni¢nih evidencija;

- daje informacije o arhivskom gradivu u drugim arhivskim ustanovama;

- pruza informacijske usluge u svezi s knjiznim gradivom; za potrebe DAST-a istrazuje

bibliografske i druge sli¢ne baze podataka;
5



- skrbi za zastitu knjiznoga fonda;

- sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj, promidzbenoj, izdavackoj 1 znanstvenoj djelatnosti
DAST-a;

- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim projektima DAST-a;
- sudjeluje u organiziranju izlozbi;

- predlaze arhivsko gradivo za digitalizaciju, odreduje postupke digitalizacije te
digitalizira arhivsko gradivo i ostalu dokumentaciju;

- racunalno obraduje digitalne preslike arhivskog gradiva i ostalu dokumentaciju za
potrebe Arhiva i korisnika;

- izraduje sigurnosne i korisnicke kopije medija iz izvornika;

- skrbi i redovito provjerava digitalne preslike arhivskoga gradiva pohranjenih pri
Odsjeku;

- vodi evidenciju posudenih korisnickih kopija medija za potrebe Citaonice 1 djelatnika;
- vodi sve poslove reprografije arhivskog gradiva i knjizne grade za potrebe Arhiva;

- obavlja stru¢ne poslove u podrucju uspostave, razvoja, odrzavanja i sigurnosti
racunalno- komunikacijske 1 informacijske infrastrukture ustanove;

- upravlja posluziteljem, obavlja poslove instalacije, konfiguracije i odrZzavanja
posluZzitelja;

- upravlja informacijskim servisima i administrira web-stranice ustanove;
- upravlja mrezom, obavlja poslove odrzavanja i planiranja buduéeg razvoja racunalne
infrastrukture i lokalne mreze;

- prikljucuje i odrzava racunalnu i mreznu opremu; vodi dokumentaciju i evidencije o
opremi i obavljenim radovima;

- projektira, razvija i odrzava aplikacije i baze podataka; vodi dokumentaciju i
evidencije o aplikacijama i obavljenim radovima;

- izraduje sigurnosne kopije dokumenata koji nastaju na racunalima djelatnika 1 skrbi o
istima;

- pruza informati¢ku podrsku;
- prema potrebi sudjeluje u izvrSavanju ostalih poslova u okviru Odjela i Arhiva.
Clanak 14.

Odjel za restauraciju i konzervaciju i zastitu arhivskoga gradiva obavlja sljedece
poslove:

- ispituje stanje oStec¢enosti gradiva;

- istrazuje i razvija postupke restauriranja i konzerviranja;
- odreduje nacin restauratorskih postupaka;

- predlaze mjere 1 izraduje elaborate za zaStitne radove;

- vodi evidencije o restauriranome gradivu;



- vodi zakonom propisane evidencije;

- fotografira oSte¢eno gradivo prije i nakon restauracije;

- kontrolira uvjete za pohranu arhivskog gradiva u spremistima;
- predlaze poduzimanje zastitnih mjera;

- obavlja stru¢ni nadzor nad mjerama fizicke zastite arhivskog i drugog gradiva izvan
DAST-a;

- sudjeluje u utvrdivanju prioriteta u zastiti gradiva,

- planira i obavlja restauriranje, konzerviranje i uvez arhivskog i drugog gradiva DAST-
a 1 drugih imatelja;

- skrbi za osposobljavanje i strucno usavrsavanje djelatnika koji obavljaju poslove
konzervacije i restauracije arhivskoga gradiva;

- vodi struénu konzervatorsko-restauratorsku dokumentaciju, s fotodokumentacijom o
konzerviranom i restauriranom gradivu;

- predlaze vece zahvate restauriranja i suraduje sa specijaliziranim restauratorskim
radionicama;

- skrbi o stalnom tehnoloskom unapredenju rada na konzerviranju i restauriranju;

- uvezuje konzervirano 1 restaurirano arhivsko 1 drugo gradivo;

- obavlja zavrSnu kontrolu redoslijeda listova 1 manje konzervatorsko-restauratorske
zahvate u okviru pripreme knjiga za uvezivanje;

- fotografira dogadaje koje organizira Arhiv i dogadaje na podrucju svoje djelatnosti;
- fotografira oSteceno gradivo prije 1 nakon restauracije;

- sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj, promidzbenoj djelatnosti 1 znanstvenoj djelatnosti
DAST-a;

- prema potrebi sudjeluje u izvrSavanju ostalih poslova u okviru Odjela i Arhiva.
Clanak 15.

Odjel za opce poslove obavlja sljedece poslove:

- obavlja opce, pravne i kadrovske poslove DAST-a;

- prati i proucava propise od znacaja za poslovanje DAST-a; skrbi za pripremu i
uskladivanje normativnih akata DAST-a;

- brine za sigurnost objekata i imovine;
- obavlja uredske poslove (vodi pisarnicu) i vodi pismohranu DAST-a;
- obavlja financijsko-knjigovodstvene poslove DAST-a;

- organizira i obavlja poslove na odrzavanju objekata i opreme te poslove u svezi s
nabavom opreme i usluga;

- organizira 1 obavlja poslove ¢iS¢enja u objektu, nadzire odrZavanje €istoce 1 urednosti
u prostoru objekta;

- skrbi za izvrSenje ugovornih obveza;



- prema potrebi sudjeluje u izvrSavanju ostalih poslova u okviru Odjela i Arhiva.
Clanak 16.

Poslovi 1 zadaci 1z djelokruga DAST-a i1 pojedinih odjela/odsjeka podrobnije se utvrduju
godisnjim programom rada DAST-a. Godisnji program rada donosi se na temelju programa
razvoja djelatnosti, prijedloga odjela/odsjeka i djelatnika DAST-a, odluka i1 zakljucaka
stru¢nog vije¢a DAST-a, Upravnog vijeca, dugoro¢nih programa i smjernica za rad arhiva.

Uz poslove iz godi$njeg programa rada u odjelima/odsjecima, obavljaju se 1 drugi poslovi na
podrucju njihove nadleznosti propisani zakonom i drugim aktom ili ako se njihovo obavljanje
pokaZe nuznim radi zaStite gradiva, izbjegavanja Stetnih posljedica po gradivo ili djelatnost
arhiva, ucinkovitijeg ostvarenja temeljnih funkcija i zadaca arhiva ili iz drugih sli¢nih razloga.

Ravnatelj/ica DAST-a ili ovlaStena osoba odreduje i druge poslove i zadatke od znacaja za
djelatnost DAST-a i1 za njihovo izvrSenje zaduzuje pojedine djelatnike.

Clanak 17.

Poslovi i zadaci iz djelokruga odjela/odsjeka rasporeduju se na pojedine djelatnika prema
njihovoj struénoj osposobljenosti, steCenim vjeStinama 1 iskustvu. Poslove neposredno
rasporeduje voditelj/ica odjela ili ravnatelj/ica.

Za provedbu pojedinih zadataka, Cija priroda trazi sudjelovanje djelatnika razlicitih
specijalnosti, odnosno djelatnika razlic¢itih odjela, ravnatelj/ica moze osnovati radnu ili
projektnu grupu.

Ravnatelj/ica  odreduje zadatak radne, odnosno projektne grupe 1 imenuje njezina
voditelja/icu koji/a je odgovoran za provedbu zadatka.

Djelatnicima DAST-a mogu se povjeriti i pojedini poslovi i zadaci koji nisu neposredno u
djelokrugu odjela/odsjeka u kojemu rade, ako se to ocijeni primjerenim s obzirom na prirodu i
opseg takvih poslova ili specificna znanja, vjeStine i sklonosti koji su vazni za njihovo
uspjeSno 1 kvalitetno obavljanje, te ako ti poslovi odgovaraju stru¢noj osposobljenosti
djelatnika kojima se povjeravaju. Odluku o zaduzenju za ovakve poslove donosi voditelj/ica
odjela/odsjeka, ako se radi o poslovima iz djelokruga odjela/odsjeka, odnosno ravnatelj/ica
DAST-a, ako se radi o poslovima koji nisu u djelokrugu istoga odjela/odsjeka, uvijek vodeéi
ratuna o drugim obvezama i poslovima koje djelatnik obavlja, odnosno o organizaciji i
obavljanju poslova iz djelokruga odjela/odsjeka.

III. POLOZAJNA RADNA MJESTA, STRUCNA ARHIVSKA RADNA MJESTA,
OSTALA STRUCNA RADNA MJESTA, RADNA MJESTA ZAJEDNICKIH
POSLOVA

Clanak 18.

Poslovi i1 zadaci u Arhivu rasporeduju se na javne sluzbenike/ce 1 namjesStenike/ce
rasporedene na odredene poloZaje i radna mjesta:

Polozajna radna mjesta (m/Z):
- ravnatelj;
- voditelj odjela;

- voditelj odsjeka;



Stru¢na arhivska radna mjesta (m/z):

- arhivski savjetnik;

- visi arhivist;

- arhivist specijalist;

- arhivist;

- visi arhivski tehnicar specijalist;
- arhivski tehnicar specijalist;

- visi arhivski tehnicar;

- arhivski tehnicar;

Ostala stru¢na radna mjesta (m/z):

- konzervator-restaurator savjetnik;
- visi konzervator-restaurator;

- konzervator-restaurator;

- restaurator-majstor;

- vi$i restaurator tehnicar;

- restaurator tehnicar;

SV
cen e

cey e

Radna mjesta zajednickih poslova (m/z):
- tajnik ustanove;
- voditelj raCunovodstva;
- administrativni referent-djelatnik u pismohrani;
- informaticar;
- domar-kotlovnic¢ar/vozac;
- pomo¢no-tehnicki radnik/manipulant;
- vratar;
- cuvar;
- spremacica/domacica
Clanak 19.

Radno mjesto u smislu ovog Pravilnika je osnovna skupina poslova koju pojedini djelatnik/ca
pretezno obavlja i za koje je sklopio/la ugovor o radu, kao 1 poslovi na koje je rasporeden/a
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tijekom rada, a koji odgovaraju stru¢noj spremi i drugim uvjetima u trenutku sklapanja
ugovora o radu.

Osim poslova koji su sistematizirani na pojedinom radnom mjestu djelatnik/ca je duzan/na,
po nalogu voditelja/ice  odjela/odsjeka, zamjenika/ce ravnatelja/ice ili ravnatelja/ice,
obavljati i ostale poslove iz djelokruga rada odjela/odsjeka u kojem je rasporeden/na , kao i
djelatnosti DAST-a, pod uvjetom da je za te poslove osposobljen/a ili ako se za te poslove, s
obzirom na njihovu sloZenost, moze pretpostaviti da bi ih djelatnik/ca mogao/la ili trebao/la
uspjesno obaviti, te ako je obavljanje tih poslova od opcéeg interesa za DAST.

Djelatnik/ca je takoder duzan/na obavljati svaki posao u sluc¢aju potrebe otklanjanja
opasnosti po imovinu ili zivot u Arhivu.

Clanak 20.

Na radno mjesto moze biti primljena ili rasporedena osoba koja udovoljava op¢im i posebnim
uvjetima za to radno mjesto.

Op¢i uvjeti za zasnivanje radnog odnosa utvrduju se u skladu s propisima iz radnih odnosa.

Posebni uvjeti za poloZaje, zvanja i radna mjesta utvrduju se u skladu s propisima o javnim
sluZzbenicima i namjeStenicima, propisima o radnim odnosima, normama i standardima iz
propisa o nacionalnoj klasifikaciji djelatnosti 1 potrebama DAST-a, a odredeni su u posebnom
prilogu ovoga Pravilnika.

Ispunjavanje uvjeta koje zahtijeva svako radno mjesto dokazuje se odgovaraju¢om ispravom.

Clanak 21.

Pripravnicki staz traje sukladno Zakonu o radu 1 Temeljnim kolektivnim ugovorom za
sluzbenike 1 namjestenike u javnim sluzbama.

Clanak 22.
Pripravnik se osposobljava za samostalan rad u zanimanju za koje se skolovao.

Pracenje izvrSenja programa rada pripravnika obavlja voditelj/ica odjela/odsjeka u koji je
pripravnik/ica rasporeden/a te ravnatelj/ica.

Petnaest dana prije isteka pripravnickog staza voditelj/ica odjela/odsjeka i ravnatelj/ica daju
ocjenu uspjesnosti rada pripravnika.

Ravnatelj/ica rjeSenjem odlucuje o prestanku radnog odnosa, u sluc¢aju da pripravnik nije
uspio svladati predvideni program rada.

Ako pripravnik svlada predvideni program rada, ravnatelj/ica donosi rjeSenje o prestanku
pripravnic¢kog staza i rasporeduje djelatnika na poslove i zadatke za koje se osposobljavao.

Nakon §to zavrsi pripravnicki staz pripravnik polaze strucni ispit ako je to propisano zakonom
ili drugim propisom, ugovoreno kolektivnim ugovorom ili uredeno pravilnikom o radu.

Djelatnici/e koji/e ne poloze strucni ispit u zakonskom roku, ne mogu obavljati poslove
zvanja za koje su zasnovali/e radni odnos i obavljali/e pripravnicki staz te im prestaje rad u
DAST-u istekom roka odredenoga za polaganje stru¢nog ispita.

Rok za polaganje strucnog ispita iznimno se moZze produljiti, na zahtjev djelatnika/ce, ako
on/ona dokaze postojanje opravdanog razloga zbog kojega nije polozio/la stru¢ni ispit u
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propisanom roku. U odluci o produljenju roka za polaganje stru¢nog ispita utvrduje se novi
rok koji ne moze biti dulji od jedne godine.

Clanak 23.

Prije polaganja strucnog ispita pripravnik ima pravo na placeni dopust u trajanju od
najmanje:

- pet radnih dana za radna mjesta III. vrste;
- sedam radnih dana za radna mjesta II. Vrste;

- deset radnih dana za radna mjesta 1. vrste.

IV. POSLOVIIZADACI PRIPRAVNIKA
Clanak 24.
Za slijede¢a radna mjesta moze se sklopiti odgovarajuéi ugovor o radu s pripravnikom:
- arhivist;
- informaticar
- konzervator-restaurator;
- tajnik;
- arhivski tehnicar specijalist;
- arhivski tehnicar;
- restaurator-tehnicar.
Clanak 25.

Ravnatelj/ica moze omoguciti struno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa u
DAST-u zainteresiranim osobama za zvanja za koje je obvezatan pripravnicki staz.

Razdoblje stru¢nog osposobljavanja za rad ubraja se u pripravni¢ki staz i radno iskustvo
propisano kao uvjet za rad na poslovima radnog mjesta odredenog zanimanja.

Na osobu koja se struéno osposobljava za rad, primjenjuju se odredbe o radnim odnosima
Zakona o radu i1 drugih zakona, osim odredbi o sklapanju ugovora o radu, plaé¢i i naknadi
place te prestanku ugovora o radu.

V. POSLOVIIZADACI ZA KOJE JE PREDVIDEN PROBNI RAD
Clanak 26.

Prilikom sklapanja ugovora o radu, moze se sukladno odredbama kolektivhog ugovora,
ugovoriti probni rad.

Probni rad moZe trajati najvise:

- mjesec dana za radna mjesta [V. vrste za koje je op¢i uvjet niza stru¢na sprema ili
osnovna Skola;
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- dva mjeseca za radna mjesta IIl. vrste za koje je opéi uvjet srednjoskolsko
obrazovanje;

- tri mjeseca za radna mjesta II. vrste za koje je op¢i uvjet visa stru¢na sprema steCena
prema ranije vazec¢im propisima, odnosno zavrSen stru¢ni studij ili preddiplomski sveucilisni
studij; 1

- Sest mjeseci za radna mjesta I. vrste za koje je op¢i uvjet visoka stru¢na sprema

steCena prema ranije vazeéim propisima, odnosno zavrSen preddiplomski i1 diplomski
sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij.

Ako je zaposlenik bio odsutan najmanje 10 (deset) dana, probni rad se moze iznimno
produziti zbog objektivnih razloga za onoliko vremena koliko je zaposlenik bio odsutan.

Zaposleniku koji nije zadovoljio na probnom radu prestaje radni odnos otkazom koji mora biti
u pisanom obliku i obrazlozen.

Ako poslodavac zaposleniku otkaz iz stavka 4. ovoga c¢lanka ne dostavi najkasnije
posljednjega dana probnoga rada, smatrat ¢e se da je zaposlenik zadovoljio na probnom radu.

Clanak 27.
Red. br. Naziv odjela, odsjeka Broj sistematiziranih radnih
mjesta i popunjenih mjesta ()
1 2 3
1. Ravnatelj Arhiva 1(1)

ODJEL ZA ZASTITU ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOGA GRADIVA IZVAN
ARHIVA

2. Visi arhivist/ voditelj odjela 1(1)
3. Arhivist 1 (0)
4. Arhivski tehnicar 1(0)
ODJEL ZA SREDIVANIJE I OBRADU ARHIVSKOGA GRADIVA

5. Arhivski savjetnik 1(0)
6. Visi arhivist /voditelj odjela/ 1 (1)
7. Arhivist specijalist 1(1)
8. Arhivist specijalist /filmsko 1 nekonvencionalno gradivo/ 1(1)
9. Arhivist 4(1)
10. Visi arhivski tehnicar specijalist 1 (0)
11. Arhivski tehnicar specijalist 1 (0)
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12. Arhivski tehnicar

ODIJEL ZA INFORMACIISKO-DOKUMENTACIISKE POSLOVE

13. Visi arhivist /voditelj odjela /
14. Visi arhivist
15. Arhivist

16. Informaticar

cen e

cey e

20. Visi arhivski tehni¢ar
21. Visi arhivski tehni¢ar
22. Arhivski tehnicéar

23. Restaurator-tehnicar

6(2)

1 (1)
1(1)

1(1)
1 (0)
1 (0)

1(0)

1(1)
1(0)
1 (0)
3(2)
1 (D

ODJEL ZA RESTAURACIJU, KONZERVACIJU I ZASTITU GRADIVA

24. Konzervator-restaurator savjetnik

25. Visi konzervator-restaurator

26. Konzervator-restaurator/voditelj odjela/
27. Konzervator-restaurator

28. Restaurator majstor

29. Visi restaurator tehnicar

30. Restaurator-tehnicar

ODIJEL ZA OPCE POSLOVE

31. Tajnik Arhiva /voditelj odjela/

32. Voditelj ra¢unovodstva

33. Administrativni referent - djelatnik u pismohrani
34. Domar-kotlovnicar/vozac

35. Pomo¢no-tehnicki radnik/manipulant
36. Vratar

37. Cuvar

38. Spremacica/domacica
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1 (0)
1 (1)
1 (1)
1(1)
1(1)
1(0)

1(0)
1(1)
1(1)
1 (1)
1(0)
1(0)
1(0)
2(1)



Prikaz sistematiziranih radnih mjesta (i zvanja) s pripadaju¢im koeficijentima u Drzavnom

arhivu u Splitu:

Naziv radnog mjesta Vrsta | Struéna | Koeficijent [CL.17. |CL [CL13. |CL17.
radnog | sprema | sloZenosti GKU st. 3.
. st. 2. 17.
mjesta poslova . (GKU
GKU st. 5. [Posebni
B GKU uvjeti  |6%+2%
10% 3%
5%
1.Ravnatelj I VSS 2,813
2. Arhivski savjetnik I VSS 1, 843 10%
3. Visi arhivist I VSS 1,503 10% 5%
4. Arhivist specijalist I VSS 1,406 10% 5%
5. Arhivist I VSS 1,212 10% 5%
6. Knjiznicarski savjetnik I VSS 1,843 10%
7. Visi knjiznicar I VSS 1,503 10%
8. Diplomirani knjiznicar I VSS 1,212 10%
9. Informaticar I VSS 1,212 5%
10. Konzervator-restaurator I VSS 1,843 10% 5%
savjetnik
11. Visi konzervator- I VSS 1,503 10% 5%
restaurator
12. Konzervator-restaurator | | VSS 1,212 10% 5%
13. Tajnik ustanove I VSS 1,212 10% 5%
14. Voditelj raCunovodstva II VSS 1,086 10% 5%
15. Visi arhivski tehniGar II VSS 1,018 10% 5%
specijalist
16. Arhivski tehnicar 1 AN
specijalist
17. Visi arhivski tehnicar III SSS 1,014 10 % 5%
18. Arhivski tehnicar I SSS 0,873 10% 5%
19. Restaurator majstor I SSS 1,014 10% 5%
20. Visi restaurator tehnic¢ar | III SSS 0,980 10 % 5%
21. Restaurator tehnicar I SSS 0,873 10% 5%
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22. Administrativni referent- | III SSS 0,824 10% 5%
djelatnik u pismohrani
23. Domar-kotlovni¢ar/vozac | III SSS 0,776 10% 5% 5%
24. Pomo¢no-tehnicki v NSS 0,601 10% 5% 5%
radnik/manipulant
10% 5%
25. Vratar 1A% NSS 0,601
26. Cuvar vV NSS 0,601 10% 5%
27. Spremacica/domacica v NSS 0,601 10% 5% 6%+2%
Clanak 28.

Polozaji 1 radna mjesta djelatnika ureduju se ugovorom o radu, u skladu s propisima koji
odreduju polozaj, zvanja i radna mjesta javnih sluzbenika i namjestenika.

Ravnatelj/ica rjeSenjem rasporeduje djelatnike na odgovarajuca radna mjesta.
VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada u Drzavnom arhivu u Splitu, Klasa: 612-06/17-01/13, Urbroj: 2181-109-01-17-
01, od 15. veljace 2017.; Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu, radnim mjestima 1 na¢inu rada u
Drzavnom arhivu u Splitu, Klasa:612-06/13-01/293, Urbroj:2181-109-13-1, od 27. rujna2013.

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Arhiva.

Za ovaj je Pravilnik pribavljena prethodna suglasnost Ministarstva kulture Republike
Hrvatske KLASA: 612-06/19-01/0069, URBROJ: 532-06/01-01/7-20-04 od 28. srpnja 2020.

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Arhiva 27. studenoga 2020., te stupa na snagu
4. prosinca 2020.

Ravnateljica DAST-a

Marina Grgicevié, prof.

KLASA: 612-06/20-01/48
URBROJ: 2181-109-01-20-01
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Ovaj Pravilnik dostavlja se sindikalnom/j; povjereniku/ci DAST-a.

Sindikalni/a povjerenik/ica svojim potpisom potvrduje da je izvrSio/la uvid u Pravilnik i
nema primjedbi.

Vojmir Saboli¢, prof.

Prilog

PRAVILNIKU O UNUTARNJEM USTROJSTVU, RADNIM MJESTIMA I
NACINU RADA U DRZAVNOM ARHIVU U SPLITU

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA U DRZAVNOM ARHIVU U SPLITU
S UVJETIMA ZA NJIHOVO OBAVLJANJE
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I. POLOZAJNA RADNA MJESTA
1. RAVNATELJ

Ravnatelj obavlja sljedece poslove u okviru svoje nadleznosti:
predstavlja i zastupa Arhiv;
organizira rad i vodi stru¢nu i poslovnu politiku;
poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Arhiva,
zastupa Arhiv u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima
te pravnim osobama s javnim ovlastima;
odobrava koriStenje arhivskog gradiva;
donosi opée akte, osim ako nisu u djelokrugu Upravnog vijeca;
osigurava namjensko koriStenje sredstava;
nalogodavac je za sve isplate sa ziro-racuna Arhiva;
odgovara za financijsko poslovanje Arhiva;
odlucuje o svim pitanjima iz radnog odnosa sukladno zakonu kojim se ureduju radni
odnosi i kolektivnim ugovorima te sklapa ugovore o radu i druge ugovore;
ovlaséuje osobu koja ga zamjenjuje;
ovlascuje osobe za potpisivanje financijske i druge dokumentacije;
odreduje mjere i postupke za provedbu poslova iz podrucja djelatnosti Arhiva;
imenuje ¢lanove Stru¢nog vijeca 1 pojedinih povjerenstava Arhiva;
donosi odluku u postupcima za prijevremenu dostupnost gradiva;
odlucuje o podacima koji predstavljaju poslovnu tajnu ili se ne mogu objavljivati;
odgovoran je za objavljivanje Statuta na mreznim stranicama Arhiva;
odlucuje o stegovnoj odgovornosti radnika.

2. VODITELJ ODJELA
Voditelj odjela obavlja sljedece poslove i zadatke:
organizira i rukovodi radom odjela;
planira i organizira obavljanje i skrbi za unapredenje djelatnosti u nadleznosti odjela;
organizira proces rada u odjelu;
skrbi o svim potrebama odjela;
sudjeluje u radu Strucnog vije¢a DAST-a;
neposredno sudjeluje u samom procesu rada odjela;

odgovara za red i disciplinu u odjelu;
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izraduje programe rada i izvjes$¢a o izvrSenju istih;
vodi sve propisane evidencije za svoj odjel, u skladu s propisima i pravilima struke;

sudjeluje u znanstvenoistrazivatkom radu Arhiva 1 u organizaciji programa stru¢nog
usavrSavanja;

sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj i promidzbenoj djelatnosti Arhiva;
obavlja druge odgovarajuce poslove prema nalogu ravnatelja.

Neposredno je odgovoran ravnatelju.

Voditelja odjela imenuje ravnatelj iz reda stru¢nog osoblja s radnim iskustvom u
arhivskoj struci, teoretskim znanjem 1 organizacijskim sposobnostima.

Za voditelje odjela ne raspisuje se javni natjeca;.

Ravnatelj razrjeSava voditelja odjela s ovog poloZzaja kad ocijeni da djelatnik,
rasporeden na ove poslove 1 zadatke, ne moZze s uspjehom organizirati rad u odjelu.

VODITELJ ODSJEKA
Voditelj odsjeka obavlja sljedeée poslove i zadatke:

upravlja radom odsjeka;

organizira proces rada u odsjeku;

skrbi o svim potrebama odsjeka;

sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca Arhiva;

neposredno sudjeluje u samom procesu rada odsjeka;

izraduje programe rada i izvjes$¢a o izvrSenju istih;

vodi sve propisane evidencije za svoj odsjek u skladu s propisima i pravilima struke;
sudjeluje u znanstvenoistraziva¢kom radu Arhiva 1 u organizaciji programa stru¢nog
usavrsavanja;

sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj i promidzbenoj djelatnosti Arhiva;

obavlja druge odgovarajuée poslove prema nalogu ravnatelja.

Neposredno je odgovoran ravnatelju i voditelju odjela.

Voditelja odsjeka imenuje ravnatelj iz reda stru¢nog osoblja s radnim iskustvom,
teoretskim znanjem i organizacijskim sposobnostima.

Za voditelje odsjeka ne raspisuje se javni natjecaj.

Ravnatelj razrjeSava voditelja odjela ili odsjeka s ovog polozaja kad ocijeni da
djelatnik, rasporeden na ove poslove i zadatke, ne moze s uspjehom organizirati rad u
odsjeku.

STRUCNA ARHIVSKA RADNA MJESTA
1. ARHIVSKI SAVJETNIK
Arhivski savjetnik obavlja sljedece poslove i zadatke:

kriti¢ki objavljuje arhivsko gradivo na hrvatskom i stranim jezicima;

objavljuje studije iz arhivistike, pomoc¢nih povijesnih znanosti, konzervacije i
restauracije, povijesti institucija u okviru fondova koje Arhiv ¢uva, a korisni su za
uspjesan razvoj arhivske djelatnosti;

objavljuje studije o zastiti kulturnih dobara, a posebno arhivskog gradiva u slucaju rata
i izvanrednih okolnosti;
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proucava, istrazuje i suvremenim znanstvenim metodama obraduje pitanja iz oblasti

arhivske sluzbe i ukazuje na potrebu donosenja propisa;

proucava, istrazuje i suvremenim znanstvenim metodama radi na uklapanju arhivske
sluzbe u nacionalni informativni sustav;

izraduje 1 objavljuje obavijesna pomagala na razini Arhiva na hrvatskom i svjetskim
jezicima;

istrazuje arhivsko gradivo u Hrvatskoj i inozemstvu u cilju kompletiranja arhivskih
fondova 1 zbirki u Arhivu;

valorizira gradivo izvan Arhiva u cilju izrade liste prioriteta sredivanja i obrade
arhivskog gradiva u Arhivu, predlaze koje se gradivo nece odabirati i prenijeti u Arhiv
na ¢uvanje;

utvrduje klasifikacijski plan sredivanja i obrade arhivskog gradiva na nivou Arhiva za
najsloZenije 1 najznacajnije fondove 1 zbirke u Arhivu;

utvrduje osnove za izradu Vodica arhivskih fondova i zbirki u Arhivu;

izraduje povijesne biljesSke na nivou znanstvene studije;

pomaze u radu i poducava struéne djelatnike Arhiva;

daje informacije o arhivskom gradivu izvan Arhiva;

proucava arhivsku teoriju 1 praksu u cilju izrade priru¢nika i drugih vrsta nastavnih
pomagala;

organizira i stru¢no rukovodi najstruc¢nijim poslovima iz programa rada, a na razini
Arhiva;

ocjenjuje i kona¢no utvrduje popise kategorija arhivskog i dokumentarnoga gradiva u
Arhivu;

utvrduje popise kategorija arhivskog i dokumentarnoga gradiva na osnovu kojih se
vr$i odabiranje i izlu¢ivanje arhivskog i dokumentarnoga gradiva izvan Arhiva;

organizira kulturno-prosvjetnu djelatnost Arhiva;
radi u strucnim i znanstvenim tijelima izvan Arhiva koja se bave problemima arhivske
djelatnosti 1 u tom svojstvu izraduje elaborate 1 studije za potrebe rada tih tijela;

priprema i odrzava predavanja iz arhivistike, pomoc¢nih povijesnih znanosti 1 povijesti
na temelju arhivskog gradiva Arhiva;

predlaZze razmjenu gradiva izmedu arhiva;
radi na izradi odobrenja za istraZivanje, proucavanje i snimanje arhivskog gradiva koje
se nalazi kod gradansko-pravnih osoba, kada to oni uskrate;

predlaze otkup arhivskog gradiva od pravnih osoba i gradana;

prati strucnu literaturu 1 stru¢no se usavrsava;

izraduje prijedlog zahtjeva za poniStenje ugovora o kupoprodaji arhivskog gradiva
kada za to postoje uvjeti;

sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj i promidzbenoj djelatnosti Arhiva
po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIETL:

zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij, kao i visoka
stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
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Zakona o znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju iz podrucja humanisti¢kih
znanosti;

steceno stru¢no zvanje arhivski savjetnik;
stru¢ne kvalitete za obavljanje najsloZenijih poslova iz arhivske struke;

znanje jednog i1 poznavanje jednog stranog jezika (talijanski, njemacki, francuski,
latinski ili engleski);

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.

1. VISI ARHIVIST

Visi arhivist obavlja sljedece poslove i1 zadatke:
izraduje plan 1 metodska uputstva za sredivanje i obradu gradiva;
organizira i vodi stru¢ne poslove na sredivanju i obradi gradiva najznacajnijih fondova
1 zbirki;
daje stru¢nu pomo¢ suradnicima u cilju rjeSavanja problema iz stru¢nog rada;
izraduje prijedloge za obradu, obraduje gradivo i rukovodi ovim poslovima u okviru
fondova 1 zbirki;
radi na izradi strunih elaborata iz arhivske teorije 1 prakse, arhivske tehnike te
arhivskog zakonodavstva;

priprema i odrzava predavanja iz arhivistike, pomo¢nih povijesnih znanosti i povijesti
na temelju arhivskog gradiva Arhiva;

izraduje planove za arhivske izlozbe i katalog izloZbe;
daje znanstveno-stru¢ne informacije o arhivskom gradivu iz domene svojeg rada,
gradivu koje se nalazi izvan Arhiva, a odnosi se na djelokrug rada Arhiva;

izraduje povijesne biljeske za fondove i zbirke;

izraduje obavijesna pomagala za fondove i zbirke i priprema gradivo za tisak;
sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva ponudenog za otkup;

istrazuje arhivsko gradivo u Hrvatskoj i inozemstvu u cilju kompletiranja arhivskih
fondova 1 zbirki u Arhivu;

utvrduje oblik i sadrzaj dosjea fondova i zbirki u Arhivu;

proucava povijesni razvoj tvoraca arhivskog gradiva, njihovu nadleznost u
odgovaraju¢im registraturnim razdobljima, sadrzaje fizionomije fonda i zbirki u cilju
pravilnog informiranja korisnika o njima;

proucava arhivsku teoriju 1 praksu 1 doprinosi njenom unapredivanju kroz prakti¢an
rad 1 teoretske radove;

priprema kriti¢ka izdanja arhivskog gradiva;

izraduje metodoloska uputstva za prakticnu primjenu metoda informatike u Arhivu;
kompletira fondove i zbirke arhivskog gradiva;

daje misljenje imateljima prije nego poduzmu mjere koje se odnose na njihovo gradi-

priprema periodicne, godiSnje 1 perspektivne planove i1 programe rada, operativne
programe, vodeci ratuna o normama i standardima arhivske sluzbe, izvjes¢a o radu,
odgovara za rad 1 disciplinu u radnoj grupi;

obavjestava korisnike arhivskog gradiva o sadrzaju arhivskih fondova i zbirki u
Arhivu;
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provodi odgovaraju¢a znanstvena i stru¢na rjeSenja zaStite arhivskog gradiva u
spremiStu Arhiva, te je odgovoran za integritet arhivskog gradiva i za stanje spremista
koje mu je povjereno;

prati stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsava,
utvrduje raspored arhivskih fondova i zbirki u spremistu;
po nalogu ravnatelja obavlja 1 druge poslove koji su od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIETL

zavrsen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, kao i visoka
stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju iz podru¢ja humanistickih
znanosti;

steCeno zvanje visi arhivist
znanje jednog 1 poznavanje jednog stranog jezika (talijanski, njemacki, francuski,
latinski, engleski);

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.

1. ARHIVIST SPECIJALIST
Arhivist specijalist obavlja sljedece poslove i1 zadatke:

izraduje plan i metodska uputstva za sredivanje i obradu gradiva;

organizira 1 vodi stru¢ne poslove na sredivanju i obradi gradiva najznacajnijih fondova
1 zbirki;

daje stru¢nu pomo¢ suradnicima u cilju rjeSavanja problema iz stru¢nog rada;

izraduje prijedloge za obradu, obraduje gradivo i rukovodi ovim poslovima u okviru
fondova 1 zbirki;

radi na izradi stru¢nih elaborata iz arhivske teorije 1 prakse, arhivske tehnike te
arhivskog zakonodavstva;

priprema i odrzava predavanja iz arhivistike, pomo¢nih povijesnih znanosti i povijesti
na temelju arhivskog gradiva Arhiva;

izraduje planove za arhivske izlozbe i katalog izlozbe;
daje znanstveno-stru¢ne informacije o arhivskom gradivu iz domene svojeg rada,
gradivu koje se nalazi izvan Arhiva, a odnosi se na djelokrug rada Arhiva;

izraduje povijesne biljeske za fondove i zbirke;

izraduje obavijesna pomagala za fondove i zbirke i priprema gradivo za tisak;
sudjeluje u procjeni arhivskog gradiva ponudenog za otkup;

istrazuje arhivsko gradivo u Hrvatskoj i inozemstvu u cilju kompletiranja arhivskih
fondova 1 zbirki u Arhivu;

utvrduje oblik i sadrzaj dosjea fondova i zbirki u Arhivu;

proucava povijesni razvoj tvoraca arhivskog gradiva, njihovu nadleznost u
odgovaraju¢im registraturnim razdobljima, sadrzaje fizionomije fonda i zbirki u cilju
pravilnog informiranja korisnika o njima;

proucava arhivsku teoriju i praksu i doprinosi njenom unapredivanju kroz prakti¢an
rad 1 teoretske radove;
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vu;

priprema kriti¢ka izdanja arhivskog gradiva;

izraduje metodoloska uputstva za prakticnu primjenu metoda informatike u Arhivu;
kompletira fondove i1 zbirke arhivskog gradiva;

daje misljenje imateljima prije nego poduzmu mjere koje se odnose na njihovo gradi-

priprema periodi¢ne, godiSnje i perspektivne planove i programe rada, operativne
programe, vode¢i racuna o normama i standardima arhivske sluzbe, izvjesc¢a o radu,
odgovara za rad i disciplinu u radnoj grupi;

obavjestava korisnike arhivskog gradiva o sadrZaju arhivskih fondova i zbirki u Arhi-

provodi odgovaraju¢a znanstvena i stru¢na rjeSenja zastite arhivskog gradiva u
spremiStu Arhiva, te je odgovoran za integritet arhivskog gradiva i za stanje spremista
koje mu je povjereno;

prati stru¢nu literaturu i strucno se usavrSava;
utvrduje raspored arhivskih fondova i zbirki u spremistu;
po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove koji su od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIETIL

zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, kao 1 visoka
struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju iz podrucja humanistickih
znanosti;

poloZen strucni ispit za arhivista, uz poloZenu specijalnost;

znanje jednog i poznavanje jednog stranog jezika (talijanski, njemacki, francuski, la-

tinski, engleski);

temeljna informaticka osposobljenost 1 vjestine

4.1. ARHIVIST, Odjel za sredivanje i obradu arhivskoga gradiva

Arhivist obavlja sljedece poslove i zadatke:

obavlja poslove na sredivanju, obradi i zastiti arhivskog gradiva;

utvrduje gradivo koje ima svojstvo arhivskog gradiva;

izraduje plan i metodska uputstva za sredivanje i obradu gradiva;

izraduje povijesne biljeske za fondove i zbirke;

izraduje sumarne i analiti¢ke inventare i druga obavijesna pomagala;

suraduje s gradanima 1 gradansko-pravnim osobama imateljima arhivskog gradiva;
proucava povijesni razvoj tvoraca arhivskog gradiva, njihovu nadleznost u

odgovarajuc¢im registraturnim razdobljima, sadrzaje fizionomije fonda 1 zbirki;
u Citaonici daje podatke o obavijesnim pomagalima te sadrzaju i strukturi fondova i
zbirki za pojedino arhivsko gradivo;
priprema i odrzava predavanja iz arhivistike, pomo¢nih povijesnih znanosti i povijesti
na temelju arhivskog gradiva Arhiva;
prakti¢no primjenjuje metode informatike u Arhivu;
priprema izlozbe 1 predavanja;
objavljuje arhivsko gradivo;
odabire 1 priprema gradivo za mikrofilmiranje i restauriranje;
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- skrbnik je za gradivo u spremistu;

- utvrduje raspored arhivskih fondova i zbirki u spremistu;

- rjeSava zahtjeve fizickih 1 pravnih osoba;

- prati stru¢nu literaturu i strucno se usavrsava;

- daje upute arhivskim tehni¢arima i manipulantima;

- po nalogu ravnatelja i voditelja odjela obavlja i druge poslove koji su od interesa i za
potrebe Arhiva.

UVIJETL

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, kao visoka
stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju iz podruc¢ja humanisti¢kih
znanosti;

- steCeno stru¢no zvanje arhivist;

- temeljna informati¢ka osposobljenost i vjestine

- znanje jednog i poznavanje jednog stranog jezika (talijanski, njemacki, francuski,
latinski 1 engleski);

- za arhivista koji se rasporeduje u Odjel za sredivanje i obradu arhivskog gradiva, od-

za sredivanje 1 obradu arhivskog gradiva do 1945., obvezatno je aktivno znanje
talijanskog jezika.

4.2. ARHIVIST, Odjel za informacijsko-dokumentacijske poslove

Arhivist u Odjelu za informacijsko-dokumentacijske poslove, uz opce poslove:

- obavlja poslove voditelja Odjela i Odsjeka ukoliko je za to imenovan;

- rjeSava zahtjeve fizickih i pravnih osoba;

- vodi sve propisane evidencije Odsjeka; dosjee fondova; Knjigu primljenog arhivskoga
gradiva (Knjiga akvizicije); Knjigu pohranjenog arhivskog gradiva (Knjiga depozita), kao i
druge evidencije;

- priprema programe izobrazbe i usavrSavanja stru¢nih djelatnika i1 uskladuje njihovu pro-
vedbu, prati stru¢ni rad u Arhivu i pruza potrebnu stru¢nu pomo¢, daje informacije o arhiv-
skom gradivu izvan DAST-a;

- sudjeluje u kulturnoj, prosvjetnoj, promidzbenoj, izdavackoj 1 znanstvenoj djelat-
nosti DAST-a,

- sudjeluje u znanstvenim i stru¢nim projektima DAST-a;

- sudjeluje u organiziranju izlozbi,

- po nalogu ravnatelja 1 voditelja Odjela obavlja i1 druge poslove koji su od interesa i za
potrebe Arhiva,

- prati stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsava.

UVIJETL

- zavrsen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i di-
plomski sveucilis$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij,
kao 1 visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju iz podrucja humanistickih znanosti;

- steeno stru¢no zvanje arhivist;
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znanje jednog 1 poznavanje jednog stranog jezika (talijanski, njemacki, francuski, en-

gleski, latinski);

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.

4.3. ARHIVIST SPECIJALIST, Odsjek za filmsko i nekonvencionalno arhiv-
sko gradivo u Odjelu za sredivanje i obradu arhivskoga gradiva
Uz poslove navedene za radno mjesto arhivist, obavlja sljedece poslove i zadatke:
preuzima, pregledava i obraduje filmsko i nekonvencionalno gradivo po nalogu i

uputama ravnatelja i voditelja Odjela;

provodi i neposredno nadzire provodenja mjera tehnicke zastite gradiva;
nadopunjuje baze podataka o filmskom i1 nekonvencionalnom gradivu;

popisuje filmsko i nekonvencionalno gradivo prema utvrdenom sustavu i uputama
ravnatelja i voditelja Odjela;

priprema filmsko i nekonvencionalno gradivo za koriStenje 1 daje obavijesti za rad s
korisnicima;

izraduje pomo¢na pomagala za filmsko i nekonvencionalno gradivo (mati¢na i ulazna
knjiga, kartoteke, kazala, tabelarne prikaze, popise 1 sl.);

rjeSava zahtjeve pravnih i fizickih osoba, te daje obavijesti o gradivu,

po potrebi, obavlja sve poslove u vezi s gradivom o kojemu skrbi;

vodi spremiSne evidencije;

obavlja nadzor nad ulazom i izlazom gradiva iz spremista;

vodi skrb o gradivu u spremistu;

prati struénu literaturu 1 struéno se usavrSava;

po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za sredivanje i obradu arhivskoga gradiva

obavlja i druge poslove koji su od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIETL

zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski 1 di-
plomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjedna-
¢en studij kao visoka stru¢na sprema, sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju iz podrucja
humanistickih znanosti;

steeno stru¢no zvanje arhivist; specijalnost filmski arhivist;

znanje jednog i poznavanje jednog stranog jezika;

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.

VISI ARHIVSKI TEHNICAR SPECIJALIST

Visi arhivski tehnicar specijalist obavlja sljedece poslove i zadatke:
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obavlja poslove na tehni¢kom opremanju i oznacavanju gradiva, te druge tehnicke i
manipulativne poslove u svezi s rukovanjem i zastitom gradiva,

sudjeluje u izradi obavijesnih pomagala, posebno analitickih popisa i regesta,

uz suradnju 1 nadzor sudjeluje u obavljanju drugih poslova na podrucju obrade,
opisa koriStenja i zaStite arhivskoga gradiva u Arhivu;

sudjeluje u vodenju dokumentacije i evidencija iz djelokruga odjela ili odsjeka;
sudjeluje u kulturno-prosvjetnoj djelatnosti Arhiva,

prati stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsava,

obavlja druge odgovarajuce poslove prema nalogu neposrednoga rukovoditelja.

UVIETL:

zavrsen preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij, odnosno studij kojim je
steCena viSa stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju iz podrucja
humanistickih ili drustvenih znanosti;

steceno stru¢no zvanje viseg arhivskog tehniCara specijalista

znanje jednog stranog jezika;
temeljna informaticka osposobljenost 1 vjestine.

ARHIVSKI TEHNICAR SPECIJALIST

Arhivski tehnicar specijalist obavlja sljedece poslove i zadatke:

obavlja poslove na tehni¢kom opremanju i oznacavanju gradiva, te druge tehnicke 1
manipulativne poslove u svezi s rukovanjem i zastitom gradiva,

sudjeluje u izradi obavijesnih pomagala, posebno analitickih popisa i regesta,

uz suradnju i nadzor sudjeluje u obavljanju drugih poslova na podrucju obrade,
opisa koriStenja 1 zaStite arhivskoga gradiva u Arhivu;

sudjeluje u vodenju dokumentacije i evidencija iz djelokruga odjela ili odsjeka;
sudjeluje u kulturno-prosvjetnoj djelatnosti Arhiva,

prati stru¢nu literaturu i strucno se usavrSava;

obavlja druge odgovarajuce poslove prema nalogu neposrednoga rukovoditelja.

UVIETL

zavrSen preddiplomski sveucili$ni studij ili stru¢ni studij, odnosno studij kojim je ste-

¢ena visa stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Za-
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kona o znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju iz podruc¢ja humanistickih ili drustvenih

znanosti,

steCeno stru¢no zvanje arhivskog tehnicara specijalista
znanje jednog stranog jezika;

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.

5. VISI ARHIVSKI TEHNICAR

Visi arhivski tehnicar obavlja sljedece poslove i1 zadatke:
obavlja poslove na tehnickom opremanju i oznacavanju gradiva, te druge tehnicke 1

manipulativne poslove u svezi s rukovanjem i zastitom gradiva;
rjeSava zahtjeve fizickih i1 pravnih osoba;
sreduje 1 popisuje arhivsko gradivo nakon odabiranja po dobivenim uputama;
sudjeluje u izradi obavijesnih pomagala;
priprema gradivo za digitaliziranje i restauriranje;
sudjeluje u vodenju dokumentacije i evidencija iz djelokruga odjela ili odsjeka;
skrbnik je za gradivo u spremistu;
prati stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrSava
sudjeluje u kulturno-prosvjetnoj djelatnosti Arhiva;
sudjeluje u preuzimanju arhivskog gradiva;
po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za sredivanje i obradu arhivskog gradiva obav-

lja
1 druge poslove koji su od interesa i za potrebe Arhiva.
UVIJETL
- zavrSeno srednje obrazovanje;
- steceno stru¢no zvanje visi arhivski
tehnicar;
- znanje jednog stranog jezika;
- za viSeg arhivskog tehnicara koji se rasporeduje u Odjel za sredivanje i obradu arhiv-
skog
gradiva, Odsjek za sredivanje i1 obradu arhivskog gradiva do 1945., obavezno je aktiv-
no

znanje talijanskog jezika;
temeljna informati¢ka osposobljenost i vjestine.

4. ARHIVSKI TEHNICAR

Arhivski tehnicar obavlja sljedece poslove i zadatke:

obavlja poslove na tehnickom opremanju 1 oznaavanju gradiva i druge tehnicke 1 ma-
nipulativne poslove u svezi s rukovanjem i zastitom gradiva;
popisuje arhivsko gradivo prema utvrdenom sustavu;
radi u arhivskom spremistu na pripremi arhivskoga gradiva za koriStenje;
sudjeluje u preuzimanju arhivskoga gradiva;
uz suradnju i nadzor sudjeluje u obavljanju i drugih poslova na podrucju obrade, opisa,
koriStenja i zasStite arhivskoga gradiva;
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rjeSava zahtjeve fizickih 1 pravnih osoba;

prati stru¢nu literaturu i strucno se usavrsava;

po nalogu ravnatelja i voditelja odjela Arhiva u koji je rasporeden, obavlja i druge pos-
love koji su od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIJETL

zavrSeno srednje obrazovanje (za arhivskog tehnicara u Odsjeku Arhiva mapa za Istru
1 Dalmaciju-smjer geodetski tehnicar);

polozen strucni ispit za stru¢no zvanje arhivski tehnicar;

poznavanje jednog stranog jezika (za arhivskog tehniCara koji se rasporeduje u Odjel
za sredivanje 1 obradu arhivskog gradiva, Odsjek za sredivanje i obradu arhivskog gra-
diva do 1945. godine, te u Odsjek Arhiva mapa za Istru i Dalmaciju, znanje talijan-
skog jezika);

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.

I. OSTALA STRUCNA RADNA MJESTA

1. KONZERVATOR-RESTAURATOR SAVJETNIK

Konzervator-restaurator savjetnik obavlja sljedece poslove i zadatke:

UVIETI:

obavlja najslozenije konzervatorsko-restauratorske zahvate na arhivskom
gradivu;

istrazuje 1 razvija nove konzervatorsko-restauratorske postupke;
dokumentira konzervatorsko-restauratorske radove;
sudjeluje u izradi programa i planova rada;

priprema strucne studije, analize, radne priru¢nike i prikaze postupka rada, daje
prijedloge 1 miSljenja u svezi sa stru¢nim radom,;

obavlja laboratorijska ispitivanja oSteenja gradiva 1 svojstava materijala za
potrebe razvoja metoda rada u konzervatorsko-restauratorskom postupku;

prati rad u Odjelu 1 rad na zastiti arhivskoga gradiva;
prati strucnu literaturu;
sudjeluje u izradi 1 provedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja

stru¢nih djelatnika;
sudjeluje u znanstveno-istrazivackoj, kulturno-prosvjetnoj i promidzbenoj

djelatnosti Arhiva;
po nalogu ravnatelja obavlja i druge poslove od interesa i za potrebe Arhiva.
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zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilis$ni studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni
studij, odnosno s njim izjednacen studij drustvenog, humanistickog, prirodno-
znanstvenog ili tehnoloskog smjera (kemija, biokemija, biologija) ili
umjetni¢kog smjera;

steCeno strucno zvanje konzervator-restaurator savjetnik;
posjedovanje potrebnih manualnih sposobnosti 1 vjestina;
temeljna informati¢ka osposobljenost i vjestine;

znanje jednog stranog jezika.

1. VISI KONZERVATOR - RESTAURATOR

Visi konzervator obavlja sljedece poslove i radne zadatke:

UVIJETL

istrazuje 1 razvija nove konzervatorsko-restauratorske postupke;
dokumentira konzervatorsko-restauratorske radove;

obavlja laboratorijska ispitivanja oSteenja gradiva 1 svojstava materijala za
potrebe razvoja metoda rada u konzervatorsko-restauratorskom postupku;

sudjeluje u izradi programa i planova rada;
priprema studije o zastiti arhivskog 1 knjiznog gradiva;

sudjeluje u izradi 1 provedbi programa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja
arhivskih djelatnika;

sudjeluje u znanstveno-istrazivackoj, kulturno-prosvjetnoj i promidzbenoj
djelatnosti Arhiva;

prati stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsava;

po nalogu ravnatelja i voditelja drugih odjela Arhiva obavlja i druge poslove
od interesa 1 za potrebe Arhiva.

zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucilisni studij, ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveucili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij odnosno s njim
izjednacen studij kao 1 visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi
prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
druStvenog, humanistickog, prirodno-znanstvenog ili tehnoloskog smjera (kemija,
biokemija, biologija) ili umjetnickog smjera;

steCeno struéno zvanje visi konzervator-restaurator;
poznavanje jednog stranog jezika.

1. KONZERVATOR-RESTAURATOR

Konzervator-restaurator obavlja sljedece poslove 1 radne zadatke:

ispituje stanje oSte¢enoga gradiva;
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priprema arhivsko gradivo za restauriranje;

odreduje nacin restauratorskog postupka;

predlaze mjere 1 izraduje elaborate za zaStitne radove;

kontrolira uvjete za pohranu arhivskog gradiva u spremistima;

predlaZze poduzimanje zastitnih mjera;

obavlja poslove restauracije i konzervacije arhivskog gradiva te vodi evidencije o

obavlja tehnicke poslove u svezi s zastitom gradiva;

skrbi o ¢isto¢i, odrzavanju 1 redovnom servisiranju strojeva koji su mu potrebni za rad;
prati strucnu literaturu i stru¢no se usavrsava;

obavlja razne kemijske analize gradiva te piSe izvjeSce o istome;

predlaze vece zahvate restauriranja i suraduje sa specijaliziranim restauratorskim
radionicama;

po nalogu ravnatelja obavlja 1 druge poslove koji su od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIETL

1.

zavrsen restauratorski studij odnosno drugi odgovaraju¢i preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili
specijalisticki diplomski struéni studij, odnosno s njim izjednacen studij-druStvenog,
humanistickog, prirodno-znanstvenog ili tehnoloskog smjera (kemija, biokemija,
biologija) ili umjetni¢kog smjera;

polozen strucni ispit za zvanje konzervator-restaurator ili obaveza polaganja ispita u
zakonski predvidenom roku, prednost: magistar/a konzervacije-restauracije (mag.art.);
uza specijalnost za arhivsko i knjizno gradivo i umjetnine na papiru);

posjedovanje potrebnih manualnih sposobnosti i vjestina;
znanje jednog stranog jezika;
temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.

RESTAURATOR - MAJSTOR
Restaurator-majstor obavlja sljedeée poslove i zadatke:
obavlja poslove restauracije arhivskoga gradiva;
proucava oStecenja 1 materijal gradiva koje se restaurira;
pruza pomo¢ tehni¢arima s manjim iskustvom u svladavanju tehnike prakti¢nog rada;
dokumentira obavljene restauratorske radove na razini dnevnika rada;
obavlja uvezivanje arhivskoga gradiva, knjiga i periodike;
obavlja ostale odgovarajuce poslove prema nalogu voditelja odjela u Arhivu;

prati stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsava,

UVIJETL:

zavr$eno srednje strucno obrazovanje grafickog ili umjetnickog smjera ili knjigoveza ;
steCeno stru¢no zvanje restaurator-majstor;
posjedovanje potrebnih manualnih sposobnosti i1 vjestina;
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temeljna informaticka osposobljenost i vjestine;
znanje jednog stranog jezika;

po nalogu voditelja odjela i odsjeka te ravnatelja Arhiva obavlja i druge poslove
koji su od interesa i za potrebe Arhiva.

VISI RESTAURATOR TEHNICAR
Visi restaurator tehnicar obavlja sljedece poslove i radne zadatke:

priprema arhivsko gradivo za restauriranje;

restaurira arhivsko gradivo;

dokumentira obavljene restauratorske radove na razini dnevnika rada;

obavlja tehnic¢ke poslove u svezi s zaStitom gradiva;

skrbi o Cisto¢i, odrzavanju 1 urednom servisiranju strojeva potrebnih za rad;

priprema arhivsko gradivo za potrebe digitaliziranja (ravnanje listova, sanacija manjih
oStecenja);

uvezuje arhivsko gradivo, knjige i periodiku;

izraduje uveze (stare i nove) za knjige 1 to: tvrdi uvez u kozu; tvrdi uvez u polu-kozu;
tvrdi uvez u cijelo platno; tvrdi uvez sintetskim materijalom; meki uvez u fascikl —
karton; meki uvez u 200 gr. papir; spiralni uvez;

izraduje zastitne kutije, fascikle i mape za arhivsko gradivo;

kasSira restaurirano gradivo na platno ili papir;

po potrebi obavlja tehnicke poslove vezane za restauraciju;

prati stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsava,

po nalogu voditelja odjela 1 odsjeka te ravnatelja Arhiva obavlja i druge poslove koji

od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIETL

6.1.

zavrSeno srednje stru¢no obrazovanje prirodne, tehnicke (grafika) ili umjetnicke
struke;

steceno stru¢no zvanje visi restaurator tehnicar;

posjedovanje potrebnih manualnih sposobnosti i vjestina;

znanje jednog stranog jezika,

temeljna informatic¢ka osposobljenost i vjestine.

RESTAURATOR TEHNICAR

Restaurator tehnicar obavlja sljedece poslove i zadatke:

priprema arhivsko gradivo za restauriranje;

restaurira manje oSte¢eno arhivsko gradivo na papiru;

dokumentira obavljene restauratorske radove na razini dnevnika rada;

uvezuje arhivsko gradivo, knjige i periodiku;

izraduje zastitne kutije, fascikle i mape za arhivsko gradivo;

kasSira restaurirano gradivo na platno ili papir;

po potrebi obavlja tehni¢ke poslove vezane za restauraciju;

priprema i vodi evidencije uz kontrolu voditelja;

prati stru¢nu literaturu i strucno se usavrSava;

obavlja sve tehnicke poslove u svezi sa zastitom gradiva;

po nalogu ravnatelja i voditelja odjela Arhiva obavlja i druge poslove koji su od
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interesa i za potrebe Arhiva.

UVIETL:

steceno strucno zvanje restaurator tehnicar ili zavr§eno odgovarajuce srednje obrazova
nje umjetnickog ili prirodoslovno-tehnickog (grafika) usmjerenja te obveza polaganja
stru¢nog ispita za zvanje restauratora tehnicara u primjerenom roku, a najkasnije u
roku od 18 mjeseci, racunajuci od dana zaposljavanja;

posjedovanje potrebnih manualnih sposobnosti i1 vjestina;
znanje jednog stranog jezika;
temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.

RESTAURATOR TEHNICAR, Odjel za informacijsko-dokumentacijske

poslove

Restaurator tehnicar obavlja sljedece poslove 1 zadatke:

obavlja reprografiju (preslike) arhivskoga gradiva i knjizne grade za potrebe korisnika
1 svih odjela Arhiva;

vodi evidenciju preslikanog gradiva;

po potrebi daje podatke o obavljenom presliku na temelju evidencija;

skrbi o €isto¢i 1 odrzavanju strojeva za preslike 1 o redovnom servisiranju strojeva;
obavlja sve tehnicke poslove u svezi sa zaStitom gradiva;

prati stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsava;

po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za informacijsko-dokumentacijske poslove
obavlja i druge poslove koji su od interesa 1 za potrebe odjela i Arhiv

UVIETL:

steCeno strucno zvanje restaurator tehnicar ili zavrSeno odgovarajuce srednje obrazo-
vanje umjetnickog ili prirodoslovno-tehni¢kog (grafika) usmjerenja te obveza polaga-
nja struénog ispita za zvanje restauratora tehnicara u primjerenom roku, a najkasnije u
roku od 18 mjeseci, racunajuci od dana zaposljavanja;

osnovno poznavanje postupaka reprografije;

poznavanje rada na racunalu;

posjedovanje potrebnih manualnih sposobnosti i vjestina;

znanje jednog stranog jezika;

temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.

6. KNJIZNICARSKI SAVJETNIK

cen e

uvodi nove modele poslovanja;
sudjeluje u provedbi novih modela poslovanja;
izraduje analitickih studija/strategija razvoja;
izraduje stru¢ne upute za rad;
koordinira stru¢ni rad u knjiznici;
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cey e

- vrednuje 1 posreduje specijalizirane informacije;

- vodi obrazovnu i promotivnu djelatnost;

- radi na projektima i programima;

- objavljuje radove, ureduje publikacije i cjelozivotno se obrazuje;
- odrzava predavanja i bavi se srodnim poslovima;

- sudjeluje u radu strucnih tijela;

cey e

- po nalogu ravnatelja obavlja 1 druge poslove koji su od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIJETI: - zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveucilisni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, kao i osoba koja je
stekla visoku stru¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju sukladno Pravilniku o uvjetima i

SV

cen .

cey e

- prima korisnike i pomaZze im pri izboru knjiga, periodike i literature;
- nadzire rad korisnika i nacin na koji koriste knjizni fond;

- vodi potrebne evidencije o korisnicima knjizne grade;

- prati bibliografiju knjiga i asopisa i upotpunjuje knjizni fond;

- odabire 1 nabavlja strucnu literaturu za potrebe strucnih djelatnika Arhiva i korisnika
gradiva;

- obavlja knjizni¢arsku obradu knjiga i ¢asopisa;

- obavlja i druge poslove i zadatke iz kulturno-prosvjetne djelatnosti Arhiva;

- priprema 1 objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz djelokruga rada Odjela za
dokumentacijsko-informacijske poslove s knjiznicom;

- koordinira stru¢ni rad u knjiZnici;

- objavljuje radove, ureduje publikacije i cjelozivotno se obrazuje;
- vodi obrazovnu i promotivnu djelatnost;

- radi na projektima i programima;

- sudjeluje u radu strucnih tijela;

cen e
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- po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela obavlja 1 druge poslove koji su od interesa i za
potrebe Arhiva.

UVIJETI: - zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucilis$ni studij ili integrirani preddiplomski 1
diplomski sveuciliSni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni studij, kao 1 osoba koja je
stekla visoku strué¢nu spremu sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju sukladno Pravilniku o uvjetima i

cey e

cen e

cen e

- prima korisnike i upoznaje ih s opéim i internim propisima o koriStenju knjiZne

grade;

- pomaze korisnicima pri izboru knjiga, periodike 1 literature;

- nadzire rad korisnika i nacin na koji koriste knjizni fond;

- vodi potrebne evidencije o korisnicima knjizne grade;

- prati bibliografiju knjiga i ¢asopisa 1 upotpunjuje knjizni fond;

- razmjenjuje knjige i Casopise iz naklade Arhiva s drugim izdava¢ima stru¢nih
publikacija, organizira raspodjelu izdanja Arhiva i vodi potrebnu evidenciju o tome;

- odabire 1 nabavlja strucnu literaturu za potrebe strucnih djelatnika Arhiva 1 korisnika
gradiva;

- vodi stru¢nu bibliografiju historiografskih radova za podru¢je djelovanja Arhiva;

- daje knjige na koriStenje djelatnicima Arhiva 1 korisnicima ¢itaonice te ih nakon
vracanja ulaze na police;

- sastavlja popise;

- vodi poslove izdavacke djelatnosti Arhiva te poslove digitalizacije njegovih izdanja;

- vodi evidencije izdanja Arhiva;

- vodi evidenciju kulturno-prosvjetne djelatnosti Arhiva;

- obavlja 1 druge poslove 1 zadatke iz kulturno-prosvjetne djelatnosti Arhiva;

- priprema 1 objavljuje stru¢ne i znanstvene radove iz djelokruga rada Odjela za
dokumentacijsko-informacijske poslove s knjiznicom;

- prati stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsava;

- obavlja dezurnu sluzbu u ¢itaonici 1 daje potrebne informacije;

- sudjeluje u radu Stru¢nog vijeca Arhiva;

- po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela obavlja i druge poslove koji su od interesa i za
potrebe Arhiva.

UVIETI:

- zavrsen diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij
iz polja informacijskih i1 komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz temeljnih

........

cen e

obveza polaganja stru¢nog ispita najkasnije u roku od dvije godine, racunajuci od dana zasni-
vanja radnog odnosa ili
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zavrsen drugi preddiplomski i diplomski sveucilis$ni studij ili integrirani preddiplomski i di-
plomski sveucili$ni studij, odnosno studij kojim je steCena visoka stru¢na sprema sukladno
propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i viso-

cen e

cen e

- osposobljenost za koristenje bibliote¢nih ra¢unalnih programa;
- znanje jednog i poznavanje jednog stranog jezika;
- temeljna informatic¢ka osposobljenost 1 vjestine.

I. RADNA MJESTA ZAJEDNICKIH POSLOVA

1. TAJNIK USTANOVE
Tajnik obavlja sljedece poslove i zadatke:

- prati i proucava zakonske propise;

- suraduje u izradi nacrta op¢ih akata Arhiva, prati 1 primjenjuje propise od znacaja za
poslovanje Arhiva, primjenjuje nacrte iuskladuje normativne akte Arhiva;

- vodi evidencije 1 dokumentaciju o zaposlenicima;

- obavlja poslove u svezi s prijavom i odjavom zaposlenika, zasnivanjem i prestankom
radnog odnosa;

- izraduje rjeSenja, potvrde i ostale pojedinacne akte te pruza pravnu pomo¢ u ostvariva-
nju prava i obveza koje proizlaze iz propisa o radnom i srodnom pravu;

- vodi administrativne poslove za stegovne i druge srodne postupke;

- izraduje pismena i izvjesca koja se odnose na podatke o zaposlenicima, priprema pla-
nove radnih mjesta;

- prikuplja i obraduje podatke o prisustvu na radu;

- vodi ostale kadrovske poslove Arhiva;

- vodi evidencije o ugovornim postupcima i obvezama i obvezama koje proizlaze iz za-
kona i drugih propisa;

- izraduje pismena iz djelokruga rada odjela Arhiva a koja se odnose na primjenu propi-
sa ili realizaciju ugovora;

- suraduje u izradi planskih dokumenata i izvjesca;

- obavlja poslove upravnog postupka;

- izraduje nacrte pojedinac¢nih odluka ravnatelja;

- prati stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsava;

- po nalogu ravnatelja obavlja 1 druge poslove koji su od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIJETL:

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski 1 di-
plomski sveucilis$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij, kao i visoka struc-
na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o
znanstvenoj djelatnosti 1 visokom obrazovanju iz podrucja drustvenih znanosti, polje:
pravo;

- dvije godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

- posjedovanje organizacijskih sposobnosti i vjestina;

- znanje jednog stranog jezika;
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- temeljna informaticka osposobljenost i vjestine.

1. VODITELJ RACUNOVODSTVA
Voditelj racunovodstva obavlja sljedece poslove i zadatke:

- vodi i1 kontrolira ratunovodstvenu dokumentaciju i izraduje izvjes¢a iz svoga djelokru-
ga rada;

- vodi knjigovodstvene evidencije prema zakonskim propisima;

- kontrolira blagajni¢ko poslovanje;

- obracunava sve vrste osobnih primanja i naknada za zaposlenike Arhiva 1 naknada za
vanjske suradnike;

- daje sve podatke o na¢inu obracuna placa 1 naknada, porezima i prirezima;

- daje podatke o godiSnjim primanjima djelatnika;

- kontaktira s dobavlja¢ima 1 obavlja nabavku OSA, sitnog inventara i potroSnog materi-
jala;

- organizira popis imovine na kraju kalendarske godine;

- skrbi o imovini ustanove;

- sastavlja statisticke izvjestaje;

- kontaktira s financijskim organizacijama;

- predlaze nacrt financijskog plana, zavr$nog racuna i periodi¢nih obracuna;

- vodi racuna o financiranju ustanove;

- daje podatke u svezi s financijama Arhiva, statisticka izvjes¢a, vodi zakonom utvrde-
ne evidencije;

- prati zakonske 1 ostale propise koji su od znacaja za obavljanje raCunovodstvenih pos-
lova;

- po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za opce poslove obavlja i druge poslove koji su
od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIJETL:

- zavrsen preddiplomski sveucilisni studij ili specijalisti¢ki stru¢ni studij, kao i visa
strucna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zako-
na o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju iz podrucja drustvenih znanosti,
polje: ekonomija;

- dvije godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

- osposobljenost za koristenje racunovodstvenih ra¢unalnih programa;

- temeljna informaticka osposobljenost i vjestine;

- znanje jednog stranog jezika.

1. INFORMATICAR
Informaticar obavlja sljedece poslove i zadatke:
- aktivno sudjeluje u procesima planiranja racunalno-komunikacijske 1 informacijske
infrastrukture na razini ustanove;
- snima 1 analizira raCunalno-komunikacijske i informacijske potrebe u ustanovi;
- planira proSirenje i odrZzavanje racunalno-komunikacijske infrastrukture u tehnickom i
financijskom smislu;
- planira i implementira nove informacijske tehnologije u ustanovi;
- organizira, koordinira 1 nadzire izradu 1 primjenu internth normi, preporuka 1 pravila
ponasanja korisnika informacijske infrastrukture;
- proucava i1 primjenjuje zakonske 1 druge propise iz podrucja informacijskih tehnologi-
Ja;
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- upravlja posluziteljem u ustanovi, obavlja poslove instalacije, konfiguracije i odrzava-

nja posluzitelja;

- planira, organizira i vr§i nadzor nad informacijskim prostorom ustanove (WWW, ime-
nicki servisi i FTP posluzitelji, te baze podataka dostupne putem mreze);

- odrzava, instalira i podeSava lokalnu mrezu;

- obavlja poslove administracije posluzitelja i radnih stanica u lokalnoj mrezi;

- planira nabavu novih programskih alata i aplikacija, odrzava postojece aplikacije;

- projektira, odrzava i arhivira baze podataka;

- vodi dokumentaciju o instaliranoj opremi, aplikacijama i obavljenim radovima;

- odrzava, konfigurira i administrira web stranice ustanove;

- obavlja poslove tehnicke administracije na sustavu;

- prati stru¢nu literaturu i strucno se usavrsava;

- po nalogu ravnatelja 1 voditelja Odjela za informacijsko-dokumentacijske poslove s

Knjiznicom obavlja i druge poslove koji su od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIJETL

- zavrSen preddiplomski 1 diplomski sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski 1 di-
plomski sveucilis$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij ili s njim izjednacen studij,
kao 1 visoka stru¢na sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju iz podruc¢ja prirodnih ili tehnickih
znanosti;

- poznavanje podrucja djelatnosti ustanove;

- napredno korisni¢ko koriStenje informatickog sustava posluZitelja;

- dobro poznavanje tehnologije izgradnje i odrzavanja racunalnih mreza;

- napredno korisni¢ko koriStenje razli¢itih operativnih sustava;

- poznavanje administriranja osnovnih operativnih sustava;

- poznavanje rada lokalnih mreza, LAN protokola i sustava dijeljenja resursa;

- napredna znanja o bazama podataka i koriStenja MS Office alata te

- znanje engleskog jezika.

2. ADMINISTRATIVNI REFERENT - DJELATNIK U PISMOHRANI
Administrativni referent obavlja sljedece poslove 1 zadatke:
- prima, otvara, klasificira i otprema poStu;

- vodi urudzbeni zapisnik 1 pomoc¢ne uredske knjige;

- prima zamolbe stranaka;

- rukuje telefonskom centralom;

- obavlja prijepis akata i dopisa;

- sastavlja statisticke izvjestaje;

- organizira i nadzire uredsko poslovanje;

- prati propise iz uredskog poslovanja;

- zaduzen je za pismohranu Arhiva:

- obavlja prijem gradiva iz prirucnih pismohrana organizacijskih odjela jednom
godisnje;

- evidentira, klasificira, oznacava i tehnicki oprema gradivo;

- vodi uredske evidencije 1 druge evidencije o gradivu (knjiga pismohrane, popis
arhivskog gradiva dokumentacijskih zbirki ili cjelina);

- sreduje 1 opisuje gradivo; odlaze gradivo; predlaze poboljsanje uvjeta Cuvanja gradiva;
- vodi blagajnu Arhiva;

36



- vodi evidenciju putnih naloga;
- vodi obracun putnih troSkova 1 naknada za prijevoz;
- vodi pomoc¢ne poslove koji se odnose na knjigovodstvo, likvidaturu, blagajnu;

- nabavlja i rasporeduje sitni inventar i potro$ni materijal;
- po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za opc¢e poslove obavlja 1 druge poslove koji su
od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIETIL

- zavrseno srednje obrazovanje — drustveni smjer;

- polozen ispit kojim se utvrduje stru¢na osposobljenost radnika na poslovima upravlja-
nja dokumentarnim 1 arhivskim gradivom izvan arhiva ;

- poznavanje jednog stranog jezika;

- temeljna informatic¢ka osposobljenost 1 vjestine.

1. DOMAR-KOTLOVNICAR/VOZAC

Domar-kotlovnicar/voza¢ obavlja sljedece poslove i zadatke:
- brine za sigurnost zgrade Arhiva, prati stanje objekta, instalacija i opreme, izvjeStava
neposrednog rukovoditelja o njihovu stanju i eventualnim nepravilnostima;
- brine o opremi i inventaru;
- obavlja nadzor 1 prati rad: klima-uredaja, elektri¢nih instalacija, vodovodnih instalaci-
ja, odvlazivaca i sl.,
- obavlja jednostavnije soboslikarske, elektricarske, vodoinstalaterske, bravarske, stolar-
ske 1 slicne radove
- rukuje parnim kotlovima i sustavom centralnog grijanja, ventilacije, klimatizacije,
proc¢is¢avanja i nadzire rad ovih sustava;
- provodi preventivne mjere zastite od pozara;
- nadzire ispravnost vatrodojavne, protupozarne i protuprovalne opreme;
- zaduzen je za sluzbena vozila i vodi evidencije o utrosku goriva i prijedenim kilome-

- obavlja prijevoz sluzbenim vozilima i1 odrzava sluzbena vozila;

- obavlja pomo¢ne poslove u svezi s arhivskim gradivom: prenosenje gradiva;

- prati stru¢nu literaturu i stru¢no se usavrsava,

- po nalogu ravnatelja, voditelja Odjela za opée poslove i Odjela za sredivanje i obradu
arhivskoga gradiva obavlja i druge poslove koji su od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIETIL:

- zavrSeno srednje obrazovanje — strukovna skola;

- znanje rukovanja vatrodojavnim, protupozarnim, protuprovalnim i ostalim sustavima;

poloZen ispit za loZaCa centralnog grijanja ili uz obvezu polaganja u roku od dvije godine od
zasnivanja radnog odnosa;

- polozen vozacki ispit B ili C kategorije.

1. POMOCNO-TEHNICKI RADNIK/MANIPULANT
Pomoc¢no-tehnicki radnik obavlja sljedece poslove 1 zadatke:

- obavlja manipulativne i druge slicne poslove;
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obavlja pomo¢ne poslove u svezi s arhivskim gradivom: prenosi gradivo, priprema gradivo za
sredivanje, Cisti gradivo od prasine i necistoce, lijepi naljepnice, prostorno smjesta
fondove prema uputama arhivista, brine da se arhivsko gradivo i knjizna grada nalazi
na propisanom mjestu;

- brine o sigurnosti pristupa radnim i spremisnim prostorima;

- po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za sredivanje 1 obradu arhivskoga gradiva obav-

lja 1 druge poslove koji su od interesa 1 za potrebe Arhiva.

UVIJETL
- zavr$eno osnovno obrazovanje;
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.

1. VRATAR

Vratar obavlja sljedece poslove i zadatke:
- prima zamolbe stranaka;
- rukuje telefonskom centralom;
- vodi evidenciju dolaska i odlaska s rada djelatnika Arhiva te njihova izlaska tijekom
radnog vremena;
- vodi evidenciju Evidencija prisutnosti na radu;
- evidentira koriStenja godi$njeg odmora;
- evidentira viSka ili manjak radnih sati;
- evidentira ulaske u zgradu;
- po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za opce poslove obavlja i druge poslove koji su
od interesa i za potrebe Arhiva.
UVIJETL:
- zavr$eno osnovno obrazovanje;
- poznavanje jednog stranog jednog stranog jezika.

1. CUVAR

Cuvar obavlja sljedece poslove i zadatke:
- cuva objekte Arhiva;
- nadzire i1 brine za sigurnost zgrade Arhiva;
- obilazi objekte Arhiva, prati video-nadzor;
- nadzire ispravnost vatrodojavne, protupozarne i protuprovalne opreme;
- po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za opce poslove obavlja i druge poslove koji su
od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIJETL:
- zavr$eno osnovno obrazovanje;
- znanje rukovanja vatrodojavnim, protupozZarnim, protuprovalnim i ostalim sustavima.

1. SPREMACICA/DOMACICA

Spremacica obavlja sljedece poslove i zadatke:
- skrbi i odgovara za Cisto¢u u spremistima, radnim i vanjskim prostorima Arhiva;
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- po potrebi obavlja manipulativne i druge pomoéne poslove;

- tijekom c¢iS¢enja preventivno otklanja uzro¢nike pozara;

- obavlja poslove domacice, po potrebi;

- sudjeluje u pripremi prostora za odrzavanje kulturno-prosvjetnih i drugih arhivskih ak-
tivnosti;

- po nalogu ravnatelja i voditelja Odjela za opce poslove obavlja i druge poslove koji su
od interesa i za potrebe Arhiva.

UVIJETL:
- zavr$eno osnovno obrazovanje;
- jedna godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima.
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