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uvoD

Drzavni arhiv u Karlovcu (u nastavku teksta: DAKA) javna je kulturna ustanova od posebnog
probitka koja obavlja javnu arhivsku sluzbu. Osnovan je 1960. godine kao Historijski arhiv u
Karlovcu za podrucje tadasnjih kotareva Karlovac, Gospi¢ i Ogulin. Godine 1999. osnovan je
Drzavni arhiv u Gospi¢u, kao podru¢ni drzavni arhiv, koji obavlja arhivsku sluzbu na
podrucju Licko-senjske zupanije. Proveden je postupak razgrani¢enja i Drzavnom arhivu u
Gospicu predano je arhivsko gradivo koje se odnosi na podruéje njegove djelatnosti.
Rjesenjem Ministarstva kulture Republike Hrvatske Arhiv je 1993. godine promijenio naziv u
Povijesni arhiv Karlovac, a temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne
novine" broj 105/97) djeluje kao Drzavni arhiv u Karlovcu.

U DAKA se obavljaju poslovi ¢uvanja, zastite, obrade i davanja na koriStenje arhivskoga

gradiva. DAKA, sukladno Zakonu i Statutu obavlja sljede¢u djelatnost:

- provodi mjere zastite arhivskoga gradiva u arhivu i brine za njegovu sigurnost,

- sreduje, popisuje i objavljuje arhivsko gradivo, te ga daje na koristenje,

- obavlja stru¢ni nadzor nad ¢uvanjem i odabiranjem arhivskoga gradiva koje se nalazi izvan
arhiva i odreduje mjere njegove zastite,

- provodi neposredan nadzor nad radom arhiva i drugih imatelja arhivskoga gradiva izvan
sustava drzavnih arhiva,

- preuzima javno arhivsko gradivo,

- prikuplja privatno arhivsko gradivo otkupom, poklonom ili pohranom,

- obavlja sigurnosno i zastitno snimanje arhivskoga gradiva te restauratorske i konzervatorske
poslove u svezi s arhivskim gradivom,

- daje podatke, izvatke iz dokumenata i ovjerovljene preslike na zahtjev korisnika,

- izraduje i objavljuju obavijesna pomagala za pojedine arhivske fondove i zbirke,

- organizira predavanja, te¢ajeve, prireduju izloZbe 1 provodi druge oblike kulturne
djelatnosti radi poticanja zanimanja za arhivsko gradivo i arhivsku djelatnost i dr.

Drzavni arhiv u Karloveu u svojim spremisStima ¢uva arhivsko gradivo nastalo djelovanjem
najvaznijih upravnih, pravosudnih, gospodarskih, kulturnih, zdravstvenih 1 drugih institucija,
te istaknutih obitelji 1 pojedinaca na podrucju cijele Karlovacke Zupanije (gradovi Karlovac,
Duga Resa, Ogulin, Ozalj 1 Slunj, opéine: Barilovi¢i, Bosiljevo, Cetingrad, Draganic,
Generalski Stol, Josipdol, Krnjak, Lasinja, Netreti¢, Plaski, Rakovica, Ribnik, Saborsko,
Tounj, Vojni¢ i Zakanje), op¢ina Gvozd (Vrginmost) i Topusko s podrugja Sisatko-
moslavacke zupanije, te grada Vrbovsko s podrucja Primorsko-goranske Zupanije.

Arhivsko gradivo koje ¢uvamo u naSim arhivskim spremiStima ¢uvamo arhivsko gradivo
obuhvaca izvorne dokumente iz oblasti uprave, pravosuda, prosvjete, znanosti, kulture,
zdravstva 1 socijalnih ustanova, gospodarstva, udruga i drustveno- politickih organizacija. Tu
su 1 zbirke isprava, gradevinskih nacrta 1 planova, mati¢nih knjiga, zemljovidnih karata,
razglednica i fotografija. Najstariji dokument potjece iz 1497. godine.

Za cjelinu arhivskih fondova i zbirki u posjedu Drzavnog arhiva u Karlovcu utvrdeno je
svojstvo kulturnog dobra.

Tijekom 2016 godine, sukladno ciljevima i zadacima razvitka arhivske sluzbe u Republici

Hrvatskoj te StrateSkom planu Drzavnog arhiva u Karlovcu za razdoblje 2016. do 2018.,

planira se sljedece:

- Nastaviti rad na zastiti arhivskog gradiva izvan arhiva u pismohranama kod imatelja i
stvaratelja uz poticanje cuvanja, popisivanja i sredivanja gradiva u pismohranama.



- Pronalaziti arhivsko gradivo kod privatnih osoba te isto po moguénosti preuzimati u arhiv
darovanjem, otkupom ili u depozit.

- Nastaviti rad na edukaciji imatelja/stvaratelja radi dostave popisa dokumentacijskih zbirki i
gradiva koje one sadrze u elektronickom obliku.

- Nastaviti rad na ukljuéivanju stvaratelja/imatelja u nacionalni arhivski informacijski sustav.

- Gradivo preuzimati prema prioritetnim listama, ugroZenosti ili potrebama korisnika.

- Sredivati, popisivati, obradivati i davati na koriStenje arhivsko gradivo.

- Nastaviti rad na izradi znanstveno-obavijesnih pomagala prema medunarodnim
standardima.

- Nastaviti rad na izradi i dopuni podataka za Registar fondova i zbirki i unosu podataka u
nacionalni arhivski informacijski sustav.

- Nastaviti sa konzerviranjem i restauriranjem prvenstveno ostecenog i vrijednog arhivskog
gradiva koje se cuva u DAKA.

- Raditi na permanentnom obrazovanju djelatnika, pratiti stru¢ne ¢asopise za potrebe arhivske

sluzbe, tajnistva i raCunovodstva.

- Kulturno-prosvjetnom djelatno$¢u nastojati arhivsko gradivo i njegovu vaznost pribliziti
gradanima i svima zainteresiranima za pisanu bastinu, nastaviti rad na arhivskoj pedagogiji.

- Sukladno Pravilniku o evidencijama u arhivima, Pravilniku o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva i Pravilniku o predaji arhivskog gradiva arhivima
voditi propisane evidencije.

- Suradivati s Ministarstvom kulture, Hrvatskim drzavnim arhivom, drzavnim arhivima,
drzavnim tijelima, te lokalnom upravom i samoupravom radi unapredenja arhivske sluzbe.

- Pratiti sluzbena glasila, zakone i druge propise od vaznosti za DAKA (djelatnost,
ustrojstvo, radni odnosi, zastita na radu, financijsko poslovanje).

- Raditi na donoSenju i izmjeni op¢ih akata DAKA,

- Radni odnosi, poslovi zastite na radu i zastite od pozara: pregledi i servisiranje uredaja i
opreme za dojavu i gasenje pozara: vatrogasni aparati, sistem za dojavu poZara, unutarnja i
vanjska hidrantska mreza, pregledi elektroinstalacija i gromobrana, agregata.

- Nabavljati novu informaticku opremu: raunala, pisace, ugradivati nove racunalne
programe i dogradivati postojece.

- Obavljati poslove tekuceg odrzavanja, popravke i sanacije elektroinstalacija, telefonskih

instalacija, centralnog grijanja, vodovodnih instalacija i dr.

- Uredenje prostora, rekonstrukcija instalacija i nabava potrebne opreme u smislu odredaba
Zakona o javnoj nabavi, a u svrhu djelotvornog koristenja financijskih sredstava.

Djelatnost Drzavnog arhiva u Karlovcu obavlja 21 djelatnik kroz sljedece ustrojbene odjele:
1) Odjel za sredivanje i obradu arhivskog gradiva
2) Odjel za zaStitu arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (Vanjska sluzba)
3) Odjel za dokumentacijsko-informacijske poslove (INDOK)
4) Odjel za opce poslove.

Tijekom 2016. godine nedostatak stru¢nih djelatnika nastojat ¢emo nadoknaditi primanjem
volontera na stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa putem programa
Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje, kao 1 primjenom programa struéne prakse
ucenika/studenata.



1. NADZOR NAD ARHIVSKIM | REGISTRATURNIMGRADIVOM
IZVAN ARHIVA

1.1. Nadzor zastite gradiva u pismohranama

Tijekom 2016. godine nadzorom ¢e biti obuhvacene:

- Pismohrane tijela drzavne uprave, lokalne samouprave, javnih ustanova, vjerskih ustanova,
javnih biljeznika 1 trgovackih drustava.

- Pismohrane gospodarstva u drzavnom i privatnom vlasnistvu, dioni¢ka drustva i dr.

- Zbirke i arhivsko gradivo u vlasni$tvu gradana i ustanova — hastavit ¢e se evidentirati
arhivsko gradivo u vlasniStvu obitelji, pojedinaca i ustanova, a posebice muzeja, knjiznica,
otvorenih ucilista, politi¢kih stranaka, Zupnih ureda i samostana te udruga u cilju daljnjeg
uvodenja u Upisnik vlasnika privatnog arhivskog gradiva.

Slijedom navedenog, nadzorom ¢e biti obuhvacene sljedece pismohrane (38):
Na podrucju Karlovacke Zupanije (34):

Na podru¢ju Grada Karlovea (16):

Regionalna (podruc¢na) uprava (1):
1. Karlovacka Zupanija

v

Skolstvo (6):

. Tehnic¢ka Skola Karlovac

. Glazbena Skola Karlovac

. Osnovna $kola "Braca Seljan” Karlovac

. Osnovna skola"Dragojla Jarnevi¢” Karlovac
. Osnovna Skola Dubovac Karlovac

. Osnovna skola Grabrik Karlovac

Zdravstvo (1)

1. Op¢a bolnica Karlovac

Kultura (1)

1. Gradsko kazaliste "Zorin dom”

AN N AW —

Vjerske ustanove (1)
1. Srpska pravoslavna crkva Eparhija Gornjokarlovacka

Turisticke zajednice (1):
1. Turisticka zajednica Karlovacke Zupanije

Trgovacka druStva u javnom i privatnom vlasnistvu (4)
. »DIP d.d. u stecaju Karlovac
. Hrvatski Radio Karlovac d.o.o0.
. Lola Ribar d.d. za proizvodnju saniteta Karlovac
. Toplana d.o.o.

A WN =~



Udruge (1)

1. Centar za ekspedicionizam i istrazivanje "Braca Seljan”

Na podrucéju Grada Duge Rese (5)

Javne ustanove (1):
1. Centar za socijalnu skrb Duga Resa

Javni biljeznici (1)
1. Javni biljeznik Zdravka Bis¢anin Pesut

W

Skolstvo (1)

1. Osnovna $kola "Vladimir Nazor”

Vijerske ustanove (1):
1. Zupa Sv. Petra Apostola, Sv. Petar Mreznicki

Trgovacka druStva u javnom i privatnom vlasnistvu (1):
1. T7 VIS d.o.o.

Na podru¢ju Grada Ogulina (5):

DrZzavna uprava (1):
1. Ured drzavne uprave u KZUP Ispostava Ogulin

Javne ustanove (2):
1. Ucenicki dom Ogulin
2. Radio Ogulin d.o.o.

Vjerske ustanove (1):
1. Samostan franjevaca treCoredaca

Javni biljeznici (1):
1. Mirjana Br¢i¢

Na podrué¢ju Grada Ozlja (5):

v

Skolstvo (1):

1. Osnovna skola Slava Raskaj

Kultura (2)

1. Gradska knjiZnica i ¢itaonica Ivana Belostenca
2. Zavicajni muzej Ozalj

Javne ustanove (1):
1. Pucko otvoreno uciliste Katarina Zrinska

Vjerske ustanove (1):
1. Pavlinski samostan Svetice




Na podruc¢ju Grada Slunja (2):

Javni biljeznici (1):
1. Javni biljeznik Martina Naletili¢, Slunj

W

Skolstvo (1):

1. Osnovna $kola Slunj

Na podrué¢ju Opéine Josipdol (1):

_ Vijerske ustanove (1):
1. Zupa Uznesenja BDM u Ostarijama

Na podrucju Sisa¢ko-moslavacke Zupanije (2):
Na podrucju Opéine Topusko:

Zdravstvo (1):

1. Ljeciliste Topusko

%

Skolstvo (1):

1. Osnovna skola Topusko
Na podruéju Primorsko-goranske Zupanije (2):

Na podruc¢ju Grada Vrbovskog (1):

v

Skolstvo (1):

1.0snovna Skola Ivana Gorana Kovacica

Turisticke zajednice (1):
1. Turisticka zajednica Grada Vrbovskog

1.2. Nadzor nad izlu¢ivanjem bezvrijednog gradiva u pismohranama

Stvaratelje i imatelje arhivskog i registraturnog gradiva poticat ¢e se na redovito provodenje
postupka odabiranja 1 izlu¢ivanja u cilju osiguranja dostatnog prostora za odlaganje i Cuvanje
gradiva od trajne vrijednosti.

Obavljat ¢e se nadzor nad gradivom za izlu€ivanje, davati stru¢na misljenja i izdavati rjeSenja
o odobrenju izlu¢ivanja.

Postupci izlu€ivanja provodit ¢e se sukladno odredbama Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i1 izlu€ivanja arhivskog gradiva (“Narodne novine” br. 90/02).

1.3.  Nadzor nad nekonvencionalnim arhivskim gradivom
Prigodom obilazaka pismohrana utvrdit ¢e se postojanje i produciranje nekonvencionalnog

arhivskog gradiva, te zatraziti od imatelja/stvaratelja da ga propisno obiljeze, evidentiraju,
cuvaju i kompletiraju s programima za njegovo koristenje.



1.4. Izrada elaborata, studija i miSljenja o problemima arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva

O radu 1 problemima vanjske arhivske sluzbe, zastiti arhivskog gradiva u pismohranama, a u
svezi s novim propisima i medunarodnim standardima pripremat ¢e se 1 objavljivati
znanstvene, struéne i pregledne radove.

1.5. Evidencije
1.5.1. Evidencije o arhivskom i registraturnom gradivu

Prigodom stru¢nog nadzora nad zastitom gradiva u pismohranama imatelje ¢e se upozoriti na
obvezu dostave Arhivu popisa arhivskog gradiva koje posjeduju u elektronickom obliku, a
sukladno Pravilniku o dopunama Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva (NN br. 106/07). lako je projekt dostave podataka o gradivu u
elektroni¢kom obliku krenuo s pocetnim zamahom, primjecuju se sve viSe problemi. Nisu
eksplicite rijeSena pitanja nacionalnog arhivskog sustava nakon S§to su sa Svim
stvarateljima/imateljima raskinuti ugovori o medusobnim pravima i obvezama podrucnog
Arhiva i stvaratelja, sustav xml datoteka sa strukturiranim podacima o gradivu zahtijeva
posebna informati¢ka predznanja $to nasi stvaratelji nemaju pa tako vecina stvaratelja popise
u tom obliku ne dostavlja. Oni koji bi zeljeli savjesno obavljati obvezu dostave popisa gradiva
Arhivu, dostavljaju popise gradiva i na dalje u konvencionalnom obliku. RjeSenje se nazire u
jedinstvenom nacionalnom arhivskom sustavu u isklju¢ivom vlasni$tvu drzavnog proracuna, a
time i besplatnom alatu za korisnike aplikacije.

Upisnike gradiva kod stvaratelja, utemeljene na Uredbi o uredskom poslovanju, treba
uskladiti s planom klasifikcijskih oznaka za arhivsko poslovanje, a koji mora biti baziran na
Opcem popisu arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima Cuvanja $to ga je usvojilo
Hrvatsko arhivsko vijece 28. 05. 2012. godine. Na taj nacin postigla bi se sinergija uredskog 1
arhivskog poslovanja i od pocetka se upisi (i kona¢no) popisi gradiva formirali po
arhivistickim (funkcionalnim) dokumentacijskim cjelinama.

Ovako se u pismohranama slazu predmeti kako su rasporedeni po uredskom planu
klasifikacijskih oznaka (svrha), a kada treba raditi arhivisticki popis 1 dostavu popisa gradiva
Arhivu po funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama (funkcija), dokumenti se moraju
popisivati po arhivistickom planu klasifikacijskih oznaka.

Tijekom 2016. godine inicirat ¢e se odrzavanje edukacija u suradnji s Hrvatskim drzavnim
arhivom radi dostave popisa gradiva u propisanom elektroni¢kom obliku.

1.5.2. Evidencije o stvarateljima i imateljima arhivskog gradiva

Nastavit ¢e se s unoSenjem podataka o imateljima 1 stvarateljima arhivskog gradiva iz
mati¢nih dosjea u racunalnu aplikaciju za vodenje evidencija o imateljima i stvarateljima
arhivskog gradiva (nacionalni arhivski informacijski sustav).

Na temelju postojece Kategorizacije stvaratelja arhivskog gradiva na podrucju nadleZnosti
Drzavnog arhiva u Karlovcu (NN br. 82/2009), i eventualne nove Kategorizacije, tijekom
2016. godine nastavit ¢e se s izdavanjem preostalih rjeSenja o kategorizaciji stvaratelja kao 1
uvjerenja o upisu u Evidenciju stvaratelja arhivskog gradiva po postojecoj Kategorizaciji ili
po novoj Kategorizaciji ako bude usvojena u 2016. godini.

U suradnji s HDA radit ¢e se na zapocetom postupku revizije kategorizacije stvaratelja jer je
kod viSe sada kategoriziranih stvaratelja doSlo do mnogih statusnih i drugih promjena.



1.6. Preuzimanje arhivskog gradiva
1.6.1. Preuzimanje arhivskog gradiva po sluzbenoj diuZnosti:

- gradivo gospodarstva - javno arhivsko gradivo do pretvorbe

- gradivo Opce bolnice Karlovac

- gradivo osnovnih i srednjih Skola, pogotovo gradivo nastalo do 1945. godine
- vrijedno arhivsko gradivo drugih imatelja/stvaratelja starije od 30 godina.

1.6.2. Preuzimanje arhivskog gradiva otkupom, poklonom ili u depozit

Nastojat ¢e se pronalaziti osobe i1 obitelji koji posjeduju arhivsko gradivo vazno za
proucavanje povijesti: upravne, gospodarske, pravne, prosvjetne, zdravstvene djelatnosti,
graditeljstva i sl. te na taj na¢in popuniti postoje¢e fondove i zbirke ili ustrojiti nove ovisno o
koli¢ini i vaznosti gradiva.

Zbog zadataka koji je Hrvatski drzavni arhiv postavio za vanjske sluzbe podru¢nih arhiva, a
radi predlaganja za upis u Upisnik imatelja privatnog arhivskog gradiva, ove godine planiraju
se obilasci vjerskih ustanova, udruga, u tijeku su i kontakti s nekim obiteljima i udrugama,
tako da broj obilazaka ovim Planom nije konacan.

Za napomenuti je da se kontakt s privatnim imateljima/stvarateljima cesto i ne moze
jednostrano i fiksno planirati, potrebne su suptilnije pripreme, posrednici, uklanjanje opreza i
nepovjerenja,stjecanje povjerenja i prihvac¢anja drustvene i nacionalne svrhe rada drzavnih
arhiva, a nakon registracije gradiva mogu¢ je i otkup, poklon ili depozit. Planira se
organizirati susret s predstavnicima vjerskih zajednica kako bi se ¢im viSe unaprijedila
suradnja.

1.7.  Strué¢no usavrs$avanje djelatnika u pismohranama

Prilikom obavljanja nadzora u pismohranama javnih tijela i ustanova izdavat ¢e se mjere za
upucivanje djelatnika koji rade na poslovima upravljanja dokumentacijom na polaganje
struénog ispita.

Redovito ¢e se, kao 1 do sada, okruznicama obavjeStavati djelatnici pismohrana pod naSom
nadleZzno$¢u o odrzavanju pripremnih tecajeva za pripremu stru¢nog ispita u HDA te o
ispitnim rokovima.

Ovo je i osnovni strateski cilj Vanjske sluzbe DAKA, jer su osposobljeni djelatnici jamstvo
kvalitetnog rada pismohrana.

1.8. Poveéanje vlastitih sposobnosti i kompetencija

Tijekom 2016. godine DAKA ¢e poticati usavrSsavanje djelatnika Vanjske sluzbe i u
arhivistickom 1 u informatickom smislu, kako vlastito tako i jedinstveno na nivou drugih
podruc¢nih arhiva, putem HDA.

Ovo smatramo posebno vaznim zbog stvaranja sve vece koli¢ine elektronicke dokumentacije
kod stvaratelja, a djelatnici Vanjske sluzbe trebaju biti spremni i educirani pruZziti strucnu
pomo¢ stvarateljima za pohranu ove dokumentacije, odnosno pracenje dokumenata stvaratelja
od nastanka zapisa do njegovog Cuvanja i konac¢ne pohrane, putem novih tehnologija, uz
primjenu normi HRN ISO 15489 i Moreq.

Za ove zadatke planira se stru¢na edukacija djelatnika Vanjske sluzbe koja god bude moguca,
u suradnji i kontaktu s HDA.



2.

SREDIVANJE | OBRADA ARHIVSKOGA GRADIVA

Tijekom 2016. godine planira se nastaviti sredivanje i obrada arhivskog gradiva uprave,
pravosuda, prosvjete, gospodarstva, DPO-a, obiteljskog fonda i zbirki.

Kriteriji za sredivanje i obradu gradiva biti ¢e, kao i u protekom razdoblju, fondovi iz kojih
ima najvise potrazivanja stranaka i istrazivaca.

Za sredeno arhivsko gradivo planira se izrada arhivskih popisa te po moguénosti znanstveno-
obavijesnih pomagala, prvesnstvneno sumarnih inventara.

2.1.

2.1. 1.

Poslovi:

2.1. 2.

Poslovi:

2.1.3.

Poslovi:

2.14.

Poslovi:

2.15.

Poslovi:

2.1.6.

Poslovi:

2.1.7.

Poslovi:

2.18.

Poslovi:

UPRAVA

HR-DAKA-1. POGLAVARSTVO SLOBODNOG |
KRALJEVSKOG GRADA KARLOVCA
(Magistratus L. et R. Civitatis Carlostadiensis) -
Karlovac (1763-1850) [1714/1762]; 1763-1850

Nastavak sredivanja gradiva Poglavarstva preuzetog iz Hrvatskog drzavnog
arhiva. Raspon godina je 1787.-1792.

HR-DAKA-2. POGLAVARSTVO SLOBODNOG |
KRALJEVSKOG GRADA KARLOVCA
(1850-1918); 1850-1918

Nastavak sredivanja, revizija gradiva te izrada evidencija .

HR-DAKA-316 SKUPSTINA OPCINE KARLOVAC
(1963-1993); 1963-1993
Nastavak sredivanja gradiva

HR-DAKA-18 NARODNI ODBOR KOTARA OGULIN
(1945-1962); 1945-1962
Sredivanje serije Gradevinski projekti 1 izrada popisa

HR-DAKA-21 NARODNI ODBOR KOTARA SLUNJ
(1945-1955); 1945-1955

Zavrsetak sredivanja gradiva, izrada popisa gradiva, sumarnog inventara po

ISAD(G) standardu i unos podataka u Arhinet.

HR-DAKA-38 NARODNI ODBOR OPCINE KRNJAK
(1952-1962); 1953-1963

Nastavak revizije gradiva fonda, izrada sumarnog inventara po ISAD(G)

standardu.

HR-DAKA-185 NARODNI ODBOR OPCINE VOJNIC
(1952-1963); 1955-1963 ???
Izrada sumarnog inventara po ISAD(G) standardu.

HR-DAKA-59 MJESNI NARODNI ODBOR DONJE DUBRAVE
(1945-1952); 1945-1951
Revizija gradiva fonda, izrada sumarnog inventara po ISAD(G) standardu.



2.1.9. HR-DAKA-66 MJESNI NARODNI ODBOR GORNJE DUBRAVE
(1945-1952); 1945-1952

Poslovi: Revizija gradiva fonda, izrada sumarnog inventara po ISAD(G) standardu.

2.1.10. HR-DAKA-69 MJESNI NARODNI ODBOR LUKOVDOL
(1945-1952); 1945-1952

Poslovi: Revizija gradiva fonda, izrada sumarnog inventara po ISAD(G) standardu.

2.1.11. HR-DAKA-71 MJESNI NARODNI ODBOR PLASKI
(1945-1952); 1946-1951

Poslovi: Revizija gradiva fonda, izrada sumarnog inventara po ISAD(G) standardu.

2.1.12. HR-DAKA-72 MJESNI NARODNI ODBOR PONIKVE
(1945-1952); 1947-1951

Poslovi: Revizija gradiva fonda, izrada sumarnog inventara po ISAD(G) standardu.

2.1.13. HR-DAKA-190 MJESNI NARODNI ODBOR MUSOLINSKI POTOK
(1945-1952); 1947-1952

Poslovi: Revizija gradiva fonda, izrada sumarnog inventara po ISAD(G) standardu.

2.1.14. HR-DAKA-410 MJESNI NARODNI ODBOR SRPSKE MORAVICE
(1945-1952); 1945-1952

Poslovi: Revizija gradiva fonda, izrada sumarnog inventara po ISAD(G) standardu.

2.1.15. HR-DAKA-77 MJESNI NARODNI ODBOR VRBOVSKO
(1945-1952); 1946-1951

Poslovi: Revizija gradiva fonda, izrada sumarnog inventara po ISAD(G) standardu.

2.2. PRAVOSUDE

2.2.1. HR-DAKA-79 OKRUZNI SUD KARLOVAC (1938-1941);1938-1941

2.2.2. HR-DAKA-529 SUDBENI STOL KARLOVAC (1941-1945);1941-1945

2.2.3. HR-DAKA-197 OKRUZNI SUD U KARLOVCU (1945-1990);1945-1959

2.2.4. HR-DAKA-138 OPCINSKI SUD OGULIN-ZEMLJISNO KNJIZNI
URED (Kotarski sud Ogulin - Zemljisno knjizni ured) (1790?- 19667?)

2.2.5 HR-DAKA-0426 OPCINSKI/KOTARSKI SUD U KARLOVCU -

(1945-1990); 1945-1977
Poslovi: Nastavak sredivanja i popisivanja gradiva fondova pravosuda, a osobito:

- nastavak rada na predmetima ostavina fonda: HR-DAKA-426
Op¢inski/Kotarski sud u Karlovcu,

- dovrsenje sredivanja gradiva fonda HR-DAKA-138 Op¢inski sud Ogulin-
Zemljisno Knjizni ured (Kotarski sud Ogulin - Zemljisno Knjizni ured).

24. PROSVJETA | KULTURA

24.1. HR-DAKA-0429  VISA TEHNOLOSKA SKOLA KARLOVAC
(1955-1987)
Poslovi: Sredivanje gradiva, izrada sumarnog inventara po ISAD(G) standardu

10



2.5. GOSPODARSTVO

Nastavak radova na sredivanju gradiva, kao i nastavak radova na tektonici fondova
gospodarstva.
Planira se nastavak sredivanja gradiva sljedecih fondova, ukljucujuéi i gradivo prednika:

25.1. HR-DAKA-0435  PAMUCNA INDUSTRIJA DUGA RESA U
STECAJU (1991-2015)

Poslovi: Gradivo je naknadno preuzeto tijekom 09. mjeseca 2015. godine bez popisa,
jer je poduzece izgubilo moguénost ikakvog smjestaja gradiva, a veéina
gradiva istog stvaratelja, kao i prednika poduzeca, ve¢ je ranije preuzeta u
DAKA i sredeno arhivisticki (prednici) ili je sredeno registraturno, (postojeci
fond). Dio tog gradiva je gradivo koje treba trajno ¢uvati, no veéi dio
gradiva Cuvat ¢e se do isteka zakonskog roka cuvanja, sto ¢emo tijekom
popisivanja i pregleda utvrditi.

25.2. HR-DAKA-614  DIREKCIJA ZELJEZNICA KARLOVAC
(1949-1951)

Poslovi: Nastavak sredivanja arhivskog fonda, a tijekom 2016. godine se o¢ekuje
zavrSetak sredivanja i izrada popisa gradiva.

25.3. Osnovno popisivanje gradiva HOC ,,BJELOLASICA“ d.o.0.

Napomena: Nad poduzeéem ,,Bjelolasica® provodi se stec¢aj. Gradivo poduzeca
nalazi se u prostorijama koje poduzece mora napustiti do kraja 2015. godine.
Kako ne postoje djelatnici poduzeca koje bi gradivo adekvatno popisali bit
¢emo u obvezi gradivo preuzeti u arhiv sa improviziranim popisom. Rije€ je o
vecoj koli¢ini gradiva od kojeg je dio arhivsko gradivo, a dio registraturno
gradivo kojem nije istekao rok ¢uvanja $to treba utvrditi. Pregled,
razvrstavanje, popis i opremanje gradiva planiramo tijekom 2016. godine.

2.6. POLITICKE STRANKE I DRUSTVENO POLITICKE ORGANIZACIJE

Planira se sredivanje gradiva sljede¢ih fondova:

2.6.1. HR-DAKA-0492  KOTARSKO SINDIKALNO VIJECE KARLOVAC
(1945-1972); 1945-1967
2.6.2. HR-DAKA-0493  KOTARSKO SINDIKALNO VIJECE OGULIN

(1945-1962); 1945-1962

2.8. OBITELJSKI | OSOBNI ARHIVSKI FONDOVI
2.8.1. OBITELJSKI FOND SPISIC (1497-1913)

Poslovi: Nastavak sredivanja gradiva.
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29. ZBIRKE

Potrebno je osigurati zamjenske, osobito digitalne kopije gradiva, radi zastite cesto koriStenog
gradiva, napose mati¢nih knjiga.

2.9.1. HR-DAKA-0608 KARTOGRAFSKA ZBIRKA; 1798-1965

Poslovi: Nastavak reorganizacije i izrada zadnjeg dijela analitickog inventara serije
Katastarske i Sumske katastarske karte. NajoStecenije karte se restauriraju .

2.10. Revizije i evidencije

Nastaviti rad na reviziji spremisSta i izradi topografskog pregleda smjestaja (topografski
pokazatelj) svakog fonda ili zbirke u spremistu te izradi spremi$nog popisa svakog spremista
s tocnim popisom gradiva u pojedinom spremisStu. Fakti¢no stanje gradiva uskladiti s
podacima unesenim u evidencije DAKA, a prema potrebi izvrsiti reviziju postojecih fondova.

Nastaviti s dopunom Registra arhivskih fondova i zbirki i unosom podataka u nacionalni
arhivski informacijski sustav. Prema potrebama sluzbe voditi i druge evidencije ako se pokazu
nuznim.

2.11. Skrbnistvo gradiva i spremista

U spremistima DAKA svakodnevno mijeriti vlagu i temperaturu i isto upisivati u knjigu
evidencije. Vlagu svakodnevno kontrolirati i regulirati aktiviranjem prijenosnih odvlazivaca
(suSaca) zraka.

Voditi evidencije o gradivu, o koristenju gradiva u spremistima, skrbiti o redovitom vracanju
gradiva iz Citaonice i njegovom odlaganju u arhivska spremista.

3. STRUCNO USAVRSAVANJE DJELATNIKA

Djelatnici DAKA kontinuirano ¢e pratiti stru¢nu arhivisticku, pravnu, povijesnu, informaticku
i ostalu struénu literaturu. Sudjelovat ¢e na struénim i znanstvenim skupovima i
savjetovanjima, predavanjima i te¢ajevima, koji se organiziraju pri Hrvatskom drzavnom
arhivu 1 drugim drZavnim arhivima, Hrvatskom arhivistickom druStvu te odgovaraju¢im
struénim seminarima iz podru¢ja radnog, kao i drugih grana prava relevantnih za kvalitetno
obavljanje poslova u DAKA te seminarima iz podru¢ja raCunovodstva.

4.  KORISTENJE ARHIVSKOGA GRADIVA

4.1. lzdavanje preslika dokumenata

Zadatak je u arhivskom gradivu pronalaziti trazene podatke odnosno pruzati struc¢nu i
tehnicku pomo¢ korisnicima gradiva u pronalazenju podataka.

Sve zahtjeve stranaka potrebno je protokolirati sukladno odredbama Uredbe o uredskom

poslovanju. Za potrebe stranaka izdavati preslike dokumenata ovisno o safuvanosti
dokumenata te narudzbama stranaka. Na sve izdane preslike i presnimke dokumenata koji se
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cuvaju u DAKA stavljati otisak arhivskog Cetvrtastog Stambilja. Preslike i presnimke izradivat
¢e se na temelju ispunjene narudzbenice za izradu preslike/presnimke.

Iznimno se gradivo moze davati na posudbu drzavnim tijelima i to sukladno Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivima (“Narodne novine” br. 105/97, 64/00, 65/09) i Pravilniku o
koristenju arhivskog gradiva (“Narodne novine” br. 67/99).

4.2. Citaonica - KnjiZnica - Informacije - Odjel za dokumentacijsko-informacijske
poslove (INDOK)

Poslove u Odjelu organizira arhivistica - voditeljica Odjela, koja ujedno obavlja i poslove na
sredivanju i obradi gradiva prosvjete, kao i na unaSanju podataka u nacionalni arhivski
informacijski sustav.

4.2.1. Citaonica

Korisnicka sluzbu je organizirana tako da dezurstvo u citaonici DAKA obavljaju stru¢ni
djelatnici DAKA (arhivisti i arhivski tehniCari) prema utvrdenom tjednom rasporedu
dezurstva u cCitaonici DAKA. Treba naglasiti da stru¢ni arhivski djelatnik, dok obavlja posao
dezurstva u Citaonici, ne moZze obavljati svoj strucni arhivisticki posao na gradivu, pa se stoga
javlja potreba za povecanjem broja stru¢nih radnika.

Dezurni djelatnik daje istrazivacima i drugim korisnicima gradiva obavijesti o gradivu i upute
za koriStenje gradiva, obavijesti i upute 0 mogucnosti i nacinu obiljezavanja izvornog gradiva
za izradu preslika, 0 moguc¢nosti i postupku izrade preslika. U suradnji s djelatnikom koji je
izdao gradivo na koristenje, utvrduje gradivo za koje treba izraditi preslike.

Tijekom 2016. godine, u c¢itaonici DAKA ¢e se davati na koristenje arhivsko gradivo, te
knjige iz knjiznice DAKA za potrebe znanstvenih istrazivanja i potreba stranaka, a sukladno
odredbama Pravilnika o koriStenju arhivskog gradiva (“Narodne novine” br. 67/99) i
Pravilnika o radu ¢itaonice Drzavnog arhiva u Karlovcu. Nastavit ¢e se voditi evidencije o
korisnicima 1 koriStenom arhivskom gradivu (vrsti gradiva, vremenu nastanka i1 koli¢ini)
sukladno Pravilniku o evidencijama u arhivima (NN 90/02).

4.2.2. Knjiznica Drzavnog arhiva u Karlovcu

ujedno radi i na sredivanju i obradi arhivskoga gradiva uprave.

Tijekom 2016. godine u knjiznici ¢e se : upis prinova, sredivanje knjiga, vodenje evidencija,
izdavanje knjiga djelatnicima DAKA, izdavanje knjiznog gradiva na koristenje u ¢itaonici
DAKA. Evidencije voditi ru¢no upisom u knjige ili na slobodne listove te unosom u
racunalo.

Nastavit ¢e se stru¢na i tehnic¢ka obrada knjiznog fonda, a knjige iz Knjiznice DAKA davat ¢e
se na koristenje u ¢itaonici DAKA.

Knjizni fond u knjiznici popunjavat ¢e s novom stru¢nom arhivistickom, informatickom,
pravnom i povijesnom literaturom, kupnjom, otkupom, razmjenom i darovanjem.

4.2.3. Informiranje korisnika

Na osobne upite te preko telefona ili pismeno zainteresiranima ¢e se davati podaci o
arhivskom gradivu i koriStenju istog.
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Azuriranjem web stranice DAKA (www.da-ka.hr) djelatnost nasega Arhiva predstavit ¢e se
javnosti 1 omoguciti korisnicima da Sto brze, lakSe i1 jednostavnije steknu informacije o
Drzavnom arhivu u Karlovcu, njegovoj djelatnosti, gradivu koje ¢uva, kao i nacinu na koji
mogu ostvariti pristup onom gradivu koje ih zanima.

o. STRUCNO-ZNANSTVENA I IZDAVACKA DJELATNOST

5.1. Tiskanje izdanja Drzavnog arhiva u Karlovcu
- Oporuke iz 18. stoljec¢a (1730.-1771.).

Ukoliko nam budu odobrena, od Ministarstva kulture, Karlovacke Zupanije i Grada Karlovca,
zatrazena sredstva, tijekom 2016. godine planiramo izdavanje sedme knjige povijesnih
izvora naSega arhiva: ,,Oporuke iz 18. stolje¢a (1730.-1771.)“. Spisi ¢e biti transliterirani.
Pisani su hrvatskim i njemackim jezikom te manjim dijelom latinskim. Uz svaki objavljeni
spis bit ¢e dodana regesta, a na kraju kazalo imena, kazalo mjesta i stvarno kazalo.

6. KULTURNO-PROSVJETNA DJELATNOST

Prigodnim predavanjima i prezentacijama arhivskoga gradiva nastojat ¢emo arhivsko gradivo,
njegovu vaznost 1 arhivsku djelatnost pribliziti svima zainteresiranima za pisanu bastinu.

6.1. Obiljezavanje Medunarodnog dana arhiva 09. lipnja i 55. obljetnice DAKA

Obiljezavanjem Medunarodnog dana arhiva hrvatska arhivska zajednica zeli potaknuti i
razviti svijest javnosti o arhivskom gradivu kao spomenickom blagu, pa ¢emo tako i u
Drzavnom arhivu u Karlovcu prigodnim dogadanjima 09.lipnja 2016. obiljeziti taj dan.
Planiramo i obiljezavanje 55. obljetnice DAKA uz promociju knjige ,.Zbornika radova“ ¢iji
Su suautori arhivisti zaposleni u Drzavnom arhivu u Karlovcu, kao i vanjska suradnica
gospoda Dragica Grsi¢, prof.

6.2. Suradnja s Gimnazijom Karlovac

Nastavak suradnje s Gimnazijom Karlovac na istrazivanju povijesti karlovacke gimnazije
istrazivanjem gradiva koje se ¢uva u naSem Arhivu: fonda HR-DAKA-372 Kraljevska visa
realna $kola u Rakovcu-Karlovac 1838-1884. Rezultat rada bit ¢e knjiga o povijesti rakovacke
realke.

6.3.  Arhivska pedagogija

Arhivska pedagogija - podrazumijeva pedagosku djelatnost Arhiva, pa se planira rad s

ucenicima osnovnih i srednjih $kola: predstavljanje Arhiva, znacajnog i zanimljivog gradiva,
radionice.
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1. DIGITALIZACIJA, KONZERVACIJA | RESTAURACIJA GRADIVA

7.1. Digitalizacija gradiva

Sukladno raspolozivim sredstvima DAKA, planiramo nastavak digitalizacije Zbirke
gradevinskih nacrta kotara Karlovac, Ogulin, Otoc¢ac, Gospi¢, Delnice i SuSak. Nacrti
prezentiraju djelatnost gradevinske sluzbe unutar vojnog ustroja Hrvatske vojne granice od
1829. do njenog inkorporiranja u sustav Hrvatske zemaljske vlade 1881., sve do 1944. kad je
prestao djelovati Tehnicki odjeljak pri Kotarskom poglavarstvu Ogulin.

7.2.  Konzervacija i restauracija gradiva - radionica za konzervaciju i

restauraciju (knjigoveZnica) DrZzavnog arhiva u Karlovcu
Tijekom arhivisticke obrade fondova izraduju se popisi ostecenog gradiva, pa ¢e se u suradnji
s restauratorom majstorom sastaviti popis gradiva koje se predlaze za uvezivanje,
restauriranje i konzerviranje.
Planira se nastavak radova na uvezivanju i popravku knjiga i dokumenata koji se ¢uvaju u
DAKA, prvenstveno gradiva fondova Poglavarstva grada Karlovca, oSteCenih gruntovnih
knjiga, dokumenata pripadajucih Zbirci gradevinskih nacrta kotareva, Kartografskoj zbirci i
Zbirci gradevinske dokumentacije za grad Karlovac, nastavak restauratorskih zahvata na
zbirci oglasa, proglasa i naredbi, a po mogucnosti i zbirci mati¢nih knjiga, kao i novijeg
gradiva uprave, prije svega knjiga (urudzbenih zapisnika, upisnika i kazala) koje zbog
ucestalosti koristenja i uloge koju imaju u fondu te ¢injenice da su nam one jedini put do
dokumenata (bez njih fondovi novije uprave ne mogu funkcionirati) takoder zahtijevaju da ih
se stavi na listu prioriteta za konzervaciju, odnosno uvezivanje.
Nastavit ¢e se radovi na izradi zastitnih kutija i mapa za potrebe cuvanja dokumenata.

8. MATERIJALNO-FIZICKA ZASTITA ARHIVSKOGA GRADIVA
| ZGRADE DAKA

Drzavni arhiv u Karlovcu ima sjediste i obavlja djelatnost u zgradi u ulici Ljudevita Sestiéa
broj 5 u Karlovcu. Izgradnja zgrade naseg arhiva dovrSena je 1980. godine. Spremista Su
opremljena metalnim policama, metalnim ormarima, aparatima za gaSenje pozara te
instrumentima za mjerenje temperature i vlage. Zgrada DAKA je opremljena protuprovalnim
uredajima, vatrodojavnim sustavom, vatrogasnim, hidrantima, agregatom, pa je potrebno
obavljati redovitu kontrolu i servis navedenih aparata i instalacija, gromobrana, te ispravnost
instalacija za centralno grijanje i vodovod.

Zgrada DAKA je tijekom Domovinskog rata teSko oStecena uslijed eksplozija minobacackih
projektila te je nakon rata obnovljena sredstvima Ministarstva kulture Republike Hrvatske.
Sredstvima Ministarstva kulture su 1996. godine izgradeni kosi krovovi, a 2007. godine
dogradena je ulazna rampa, ¢ime je osobama smanjene pokretljivosti nesmetano i bez
ograni¢enja omoguceno koristenje uslugama Drzavnog arhiva u Karlovcu.

Sam tijek vremena, uz redovitu upotrebu prostora, propustanje vodovodnih instalacija i
instalacija centralnog grijanja, prokiSnjavanje i izvodenje potrebnih radova na uvodenju i
popravku instalacija ostavilo je neZeljene tragove na vanjskom i na unutraSnjem prostoru, koji
iziskuju neophodnu sanaciju, rekonstrukciju i uredenje zgrade DAKA, a sukladno zahtjevima
energetske ucinkovitosti. Naime, prema Energetskom certifikatu zgrada DAKA je svrstana u
energetski razred "E”. Kako bi se stvorili uvjeti da zgrada Arhiva bude svrstana u energetski
razred "D” certifikatori preporucuju izraditi projekte kompletne sanacije i modernizacije
zgrade Sto bi ukljucivalo i njenu energetsku obnovu.
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9. ODJEL ZA OPCE POSLOVE

9.1.  TajniStvo i administrativno poslovanje

U Tajnistvu Arhiva ¢e se obavljati sljedeci poslovi:

- u svezi radnih odnosa radnika Arhiva: ugovori o radu, zdravstveno i mirovinsko osiguranje,
izrada plana i rjeSenja o koristenju godiSnjih odmora, poslovi u svezi evidencije prisutnosti
na radu, azuriranje podataka u ra¢unalnoj aplikaciji "Registar zaposlenih u javnom sektoru",

- poslovi u svezi zastite na radu i zastite od pozara: koordiniranje i obavljanje poslova u svezi
pravovremenih pregleda i ispitivanja: sustava za dojavu pozara, vatrogasnih aparata (domar),
hidrantske mreze.

- vezani za provedbu Programa energetske efikasnosti Vlade RH: prikupljanje podataka o
utrosenoj energiji i vodi u zgradi DAKA 1 dostava podataka UNDP-u putem
Informacijskog sustava za gospodarenje energijom u zgradarstvu - ISGE.

- U svezi javne nabave: izrada plana javne nabave, priprema i provedba postupka, izvjeséa,
vodenje evidencija.

- pracenje zakonskih propisa od znacaja za Arhiv i staranje o njihovoj primjeni u praksi,
izrada programa 1 izvjeS¢a Arhiva, izrada op¢ih akata, rjeSenja i odluka.

- informiranje radnika, prijem i informiranje stranaka te prijem, pregled, protokoliranje,
raspored predmeta, slanje i odlaganje rijeSenih predmeta.

- uredsko poslovanje i vodenje pismohrane DAKA, organizacija poslova na izradi preslika i
snimaka gradiva - pisanje svih dopisa, prepisivanje i preslikavanje (kopiranje) dokumenata
za potrebe stranaka i za potrebe DAKA.

9.2. Financijsko poslovanje

Financijsko-racunovodstveno poslovanje u DAKA obavlja se u programu za proracunsko
racunovodstvo, salda konti, blagajnu, dugotrajnu imovinu i obracun placa.

Stalne promjene financijsko-rac¢unovodstvenih propisa zahtijevaju redovito pracenje i njihovu
primjenu u nasem poslovanju. Posebna paznja posvecéuje se njihovoj implementaciji u nase
programe kako bismo u svakom trenutku mogli zadovoljiti potrebe za relevantnim podacima
u financijskim izvjes¢ima.

U racunovodstvu se izraduju prijedlozi financijskih planova poslovanja te razlic¢ita financijska
izvjescéa u vidu mjesec¢nih, tromjesec¢nih, polugodisnjih i godisnjih obracuna, koje dostavljamo
Ministarstvu kulture, Drzavnom uredu za reviziju te Financijskoj agenciji (FINA).

Unutar sluzbe vodi se kompletno proracunsko knjigovodstvo koje objedinjuje i obuhvaca
obracun placa i ostale rashode za zaposlene, salada konti kupaca i dobavljaca, blagajnu,
evidenciju dugotrajne imovine i sitnog inventara. Posebna se pozornost posvecuje pracenju
realizacije proracuna, po programima, projektima, pozicijama i racunskom planu. Sve pozicije
proracuna prate se prema ekonomskoj, financijskoj, organizacijskoj, lokacijskoj i klasifikaciji
te izvorima financiranja.
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Tijekom 2016. godine planira se:

- nastaviti s radom na financijsko-knjigovodstvenim poslovima Arhiva u racunalnom
programu za proracunsko raéunovodstvo u cilju unapredenja cjelokupnog financijskog
poslovanja,

- izrada financijskog plana i zavr$nog racuna, polugodi$njih i tromjese¢nih izvjestaja, te
mjesecnih izvjeStaja obveza za Ministarstvo kulture i Financijsku agenciju,

- izrada prijedloga financijskih dokumenata i izvje$¢a, kao i normativnih akata o
financijskom poslovanju,

- vodenje poslovnih knjiga, kontiranje i1 knjizenje svih vrsta poslovnih dokumenata,

- izrada godiSnjeg popisa cjelokupne imovine i obveza (inventura),

- obracun placa i i drugih novc¢anih davanja vezanih uz isplatu placa, obracun ostalih
materijalnih prava radnika

- nabava roba i usluga sukladno Zakonu o javnoj nabavi,

- prac¢enje 1 primjena financijskih propisa te koordinacija sa financijskim ustanovama,
Ministarstvom kulture Republike Hrvatske i drugim institucijama prema potrebi.

KLASA: 612-06/15-01/50
URBROJ: 2133-62-01-15-01
Karlovac, 24.12.2015.

Ravnateljica:

Davorka Jankovi¢-Skrtié, dipl. iur.
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