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O nama

Hrvatski drzavni arhiv javna je ustanova ¢iji je osniva¢ Republika Hrvatska. NadleZan je
za arhivsko gradivo sredis$njih drZzavnih tijela i drugih institucija od znacaja za drzavu u
gjelini. Kao mati¢na ustanova javne arhivske sluZbe pruza potporu drugim arhivima i
ustanovama koje ¢uvaju arhivsko gradivo. NadleZnost i djelatnost arhiva uredeni su
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima i odgovarajuc¢im provedbenim propisima.

Nasa je osnovna zadaca identificirati vrijedno arhivsko gradivo koje nastaje radom
institucija za koje smo nadleZni, trajno ga sac¢uvati i uciniti lako dostupnim svakom
korisniku. Na taj nacin skrbimo za zastitu arhivskog gradiva kao dijela nacionalne
kulturne i povijesne bastine, doprinosimo kulturnom Zivotu i informiranosti gradana te
olakSavamo pojedincima i organizacijama da ostvare svoja prava i interese.

Skrbimo za najvecu i najznacajniju cjelinu arhivskog i filmskog gradiva u zemlji koja
tekstom, slikom ili zvukom dokumentira tisu¢u godina nase povijesti: od prijelomnih
povijesnih dogadaja do osobnih prica i sudbina. Deseci istraZivaca u nasim ¢itaonicama
svakodnevno otkrivaju i upoznaju nesto za sto nisu prije znali, dok je mnogo vise onih
koji nase gradivo upoznaju i koriste na drugi nacin: na izloZzbama, na nasim web
stranicama, u publikacijama, odgovorima na brojne pojedinacne upite i na druge nacine.

Ovu ¢jelinu gradiva nastojimo obogatiti novim akvizicijama, koliko je to moguce u
nedostatku spremisnog prostora koji je potreban za redovito preuzimanje novog gradiva
petstotinjak institucija za koje smo nadlezni. Njima pruzamo potporu u upravljanju
dokumentacijom koja nastaje njihovim radom i nadziremo ¢uvanje arhivskog gradiva
kako bi bilo dugorocno sacuvano.

Promjene u okruzZenju, posebice one vezane uz utjecaj informacijskih i komunikacijskih
tehnologija na nac¢in poslovanja, stvaranja i upravljanja informacijama i dokumentacijom,
imaju znacajan utjecaj na djelatnost arhiva. One nude nove mogucénosti za poboljSanje
usluga arhiva, ali i donose odredene rizike i izazove na koje moramo odgovoriti. U
razdoblju koje je za nama unijeli smo brojne promjene u nacinu rada, razvili nove
informacijske sustave i usluge i uveli norme kvalitete informacijskih usluga. Njih i nadalje
moramo usavrSavati da bismo odgovorili na rastuca oéekivanja i zahtjeve okruZzenja.
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Djelatnost arhiva ustrojena je u sljede¢im odjelima:
- Odjel za zastitu i obradu arhivskog gradiva,
- Hrvatski filmski arhiv (Hrvatska kinoteka),
- Odjel za informacije i komunikaciju,
- Sredisnji fotolaboratorij,
- Sredisnji laboratorij za konzervaciju i restauraciju,
- Odjel za informaticku podrsku
- Odjel op¢ih i rac¢unovodstvenih poslova,
- Odjel Zagrebacke nadbiskupije.

U arhivu je krajem 2011. godine radilo 160 zaposlenika. Nasu djelatnost obavljamo na
nekoliko lokacija u gradu Zagrebu i okolici. Uz srediSnju zgradu u Zagrebu na
Marulicevom trgu koristimo objekte u Savskoj cesti (Hrvatska kinoteka), na Kaptolu
(Nadbiskupijski arhiv) te izvan Zagreba objekte u Kerestincu i dvorac JanuSevac
(spremista arhivskog i filmskog gradiva).
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Sto zelimo postiéi

Arhivsko gradivo stvaramo i cuvamo da bi njegovim koriStenjem nastala nova vrijednost
za drustvo, organizacije ili pojedince. Ta vrijednost mozZe biti poslovna, simbolicka,
osobna ili drustvena.

Primjerenim dokumentiranjem drustva, njegovih ustanova i funkcija, laganim i
kvalitetnim pristupom dokumentaciji i njezinim raznolikim koriStenjem osigurat ¢emo da
svaka osoba ima priliku promisljati proslost te njezinim razumijevanjem stvarati nove
vrijednosti za buducnost.

Nasa je vizija dokumentacijska bastina Siroko koristena za upoznavanje i vrednovanje
naseg povijesnog iskustva te razumijevanje naslijedenih i stvaranje novih vrijednosti
za drustvo, zajednice i pojedince.

Ostvarenje ove vizije pociva na tri pretpostavke:

* Djelovanje javnih tijela dobro je dokumentirano, a dokumentacijom koja pri tome
nastaje primjereno se upravlja.

= Nase su usluge cjelovite, usredotocene na korisnika i dostupne on-line bilo kada i s
bilo kojeg mjesta.

= Sposobni smo dugorocno ocuvati dostupnost, iskoristivost i pouzdanost
¢jelokupnog gradiva za koje smo nadlezni bez obzira na format ili mjesto ¢uvanja.

Nasa je misija dugorocno ocuvati dokumentacijsku bastinu od javnog znacaja,
omoguciti i poticati njezino koristenje te ucenje iz naseg povijesnog iskustva.

Strateskim planom za razdoblje 2012. - 2015. utvrdena su cetiri glavna strateska cilja. To
su:

Cilj 1. Arhivsko ¢emo gradivo uciniti dostupnijim i blizim korisnicima, ceSce
koriStenim u raznolike svrhe.

Cilj 2. Znacajnije ¢emo doprinijeti kvaliteti upravljanja dokumentacijom u
javnim sluzbama.

Cilj 3. Osigurat ¢cemo dugorocno ocuvanje i iskoristivost cjelokupnog gradiva za
koje smo nadlezni.

Cilj 4. Povecat ¢emo svoju ucinkovitost i sposobnost da odgovorimo na nove
izazove.
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1. Dostupnost

Arhivsko ¢emo gradivo uciniti dostupnijim i blizim korisnicima, ceSce
koriStenim u raznolike svrhe.

Aktivnosti koje se odnose na povecanje dostupnosti i koriStenja gradiva grupirane su u
Cetiri podrudja, prema ciljevima naseg strateSkog plana za razdoblje do 2015. godine:
povecati dostupnost gradiva putem on-line kataloga, povecati dostupnost gradiva u
¢itaonicama arhiva, poboljSati uvjete za koristenje gradiva u arhivu te unaprijediti ostale
usluge korisnicima i posijetiteljima (izlozbe, radionice i dr.).

Dugorocni ciljevi (2015): 1. Putem on-line kataloga dostupno 200.000 jedinica gradiva,
s najmanje 600.000 digitalnih kopija.

2. Za 20% gradiva znacajno poboljSana pretrazivost i
dostupnost u arhivu.

3. 95% pruzenih usluga koristenja udovoljava ili nadilazi
usvojene norme kvalitete.

4. Programe namijenjene javnosti koristi 10.000 osoba
godisnje.
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1.1. Povecati dostupnost i koriStenje gradiva putem on-line kataloga

Mjere i aktivnosti. Nastavit cemo s upisom novih jedinica gradiva u on-line katalog.
S obzirom na omjer upisanih jedinica i onih koje su objavljene, nuzno je pojacati rad
na autorizaciji ve¢ upisanih jedinica. U ovome ¢emo pruZzati podrsku i podrucnim
drzavnim arhivima.

Medu gradivom cije ¢e se digitalne kopije moci pregledavati putem kataloga nalaze
se katastarski planovi za podrudje jedanaest Zupanija, odabrane cjeline Kartografske
zbirke, jedna serija Graficke zbirke i dr.

Na pretrazivanje i pregled gradiva putem kataloga utjece i prilagodenost alata koji se
za to koriste ocekivanjima i navikama korisnika. U 2012. godini analizirat ¢emo
funkcionalne i nefunkcionalne zahtjeve te definirati zahtjeve za unapredenje alata.

Podaci o odabranim cjelinama naseg gradiva koje je dostupno u digitalnom obliku
objavit ¢e se na dva znacajnija medunarodna (APEX, ICARUS) i jednom domacem
portalu (HKB). U informacijskom sustavu arhiva implementirat ¢e se funkcija izvoza
podataka u standardizirani format.

Ocekivani rezultati:
2011 (procjena): 1. U katalog upisano 130.000 opisnih jedinica
2. Objavljeno 20.000 opisnih jedinica u katalogu
3. Putem kataloga dostupno 200.000 kopija gradiva

2012 (plan): 1. U katalog upisano 160.000 opisnih jedinica
2. Objavljeno 50.000 opisnih jedinica u katalogu
3. Putem kataloga dostupno 300.000 kopija gradiva

4. Definirani zahtjevi za unapredenje sucelja za pretrazivanje i
pregled kataloga i digitalnih kopija

5. Podaci o digitaliziranim fondovima i zbirkama dostupni na
portalima HKB i APEX

6. Popisi gradiva pet stvaratelja u nadleZnosti arhiva objavljeni i
dostupni za pretraZivanje u informacijskom sustavu HDA

Rizici. (1) Pouzdanost, sigurnost i stalna raspolozivost informaticke infrastrukture i
aplikacija nuzan su preduvjet za ostvarivanje planiranih rezultata. (2) Potrebno je
pratiti i analizirati u kojoj mjeri sadrzaj i alati odgovaraju rastuc¢im ocekivanjima
korisnika.
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1.2. Poboljsati dostupnost gradiva in situ

Mjere i aktivnosti. Dostupnost i koriStenje pojedinih cjelina gradiva znatno su
otezani uslijed stanja u kojem je gradivo preuzeto u arhiv, nedovoljne razine
sredenosti ili opisa u obavijesnom pomagalu. Programom sredivanja i opisa gradiva
radi povecanja dostupnosti u 2012. godini bit ¢e obuhvaceno 800 duznih metara
gradiva, dobrim dijelom upravnih tijela i gospodarskih subjekata iz 2. polovice XX.
stolje¢a. Nova i dopunjena obavijesna pomagala omogucit ¢e precizniju i brzu
identifikaciju i narucivanje jedinica gradiva.

U 2012. godini zapocet ¢emo reviziju obavijesnih pomagala. Procijenit ¢emo
informacijsku vrijednost i pouzdanost pomagala te primjerenost za konverziju u

elektronicki oblik, odnosno u kojoj bi ga mjeri za to trebalo dopuniti. Ove ¢emo
podatke koristiti u planiranju prioriteta obrade gradiva u sljede¢em razdoblju.

Od kraja 2011. godine u citaonici arhiva moZe se koristiti digitalizirano gradivo,
ukljucujudi i ono koje nije dostupno putem mreznog kataloga. Dostupno je i vise
stotina digitalnih kopija filmskog gradiva. Na ovaj nacin digitalne kopije postaju
dostupne i prije obrade podataka koja je nuzna za on-line pristup. Ovaj nacin
dostupnosti osobito je vazan za gradivo koje se zbog autorskih prava ne moze
objaviti u on-line katalogu.

Ocekivani rezultati:
2011 (procjena): 1.70% gradiva pretrazivo u ¢itaonici putem obavijesnih pomagala

2. U ¢itaonici dostupni osnovni podaci za 50% gradiva koje nema
odgovarajuce obavijesno pomagalo

3. U citaonici dostupno 290.000 digitalnih kopija gradiva

4. U ¢itaonici dostupno 180 digitalnih kopija filmova

2012 (plan): 1. 73% gradiva pretrazivo u ¢itaonici putem obavijesnih pomagala

2. Za 70% gradiva koje nema obavijesnog pomagala u ¢itaonici
dostupni osnovni podaci

3. Za 10% gradiva obavljena revizija obavijesnih pomagala i
utvrdena potreba za dodatnom obradom

4. U ¢itaonici dostupno 400.000 digitalnih kopija gradiva

5. U ¢itaonici dostupno 330 digitalnih kopija filmova
Rizici. (1) Ocekivanja u pogledu lakoce koriStenja i pretrazivanja obavijesnih
pomagala rastu uslijed cega dio starijih obavijesnih pomagala u manjoj mjeri

udovoljava zahtjevima. (2) Manja informacijska vrijednost podataka o gradivu
prilikom preuzimanja obradu ¢ini zahtjevnijom.
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1.3. Osigurati kvalitetnu uslugu koristenja gradiva u arhivu

Mjere i aktivnosti. Gradivo arhiva koristi se u srediSnjoj ¢itaonici i u dvije ¢itaonice
na drugim lokacijama. Vrijeme u kojem ¢e korisnik biti posluzen ovisi o smjestaju
gradiva koje je trazio. U 2012. nastojat ¢cemo smanyjiti vrijeme ¢ekanja na dostavu
narucenoga gradiva u ¢itaonicu (do dva sata za zahtjeve za gradivom na istoj lokaciji,
jedan dan za gradivo na drugim lokacijama, deset dana za izradu kopija). Korisnici
mogu rezervirati gradivo za koristenje u odredeno vrijeme. U citaonicama je
dostupna pomo¢ struénog osoblja, a korisnici mogu i sami kopirati veéinu gradiva za
osobne potrebe, ukoliko je to dopustivo s obzirom na prava tre¢ih osoba.

Usluga koristenja gradiva u arhivu uskladena je sa zahtjevima norme HRN ISO
9001:2008. Kvalitetu usluga nastojimo svake godine poboljsati, pri ¢emu su nam
iskustva, misljenja i prijedlozi korisnika od velike pomodi.

Mnogi nam se korisnici obradaju pisanim putem sa zahtjevima za podacima o
gradivu ili iz gradiva, kopijama ili istraZivanjem za njihove potrebe. O ima koji Zele
kopije ili podatke iz gradiva Zelimo osigurati pouzdanu i pravovremenu uslugu
(odgovor u roku od petnaest dana), a onima koji traze istrazivanje za njihove potrebe,
mogucnost da se to istrazivanje obavi i bez njihove posjete arhivu.

Ocekivani rezultati:

2011 (procjena): 1. 80% usluga koristenja gradiva u arhivu udovoljava usvojenim
normama

2. Uspjesna revizija sustava kvalitete
3. Na 80% pisanih zahtjeva odgovoreno u roku od 15 dana
2012 (plan): 1. 85% usluga koristenja gradiva u arhivu udovoljava usvojenim
normama
2. Na 85% pisanih zahtjeva odgovoreno u roku od 15 dana

3. Preporuke za unapredenje sustava pracenja kvalitete usluga

Rizici. (1) Vedi rast zahtjeva za uslugama.
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1.4. Unaprijediti programe namijenjene javnosti

Mjere i aktivnosti. Jedna od zadaca arhiva je upoznavati Siru publiku s arhivskim
gradivom i onime Sto ono dokumentira te razvijati odnos prema tim vrijednostima.
Uz stalnu izlozbu reprodukcija odabranih dokumenata u prostoru arhiva postavit
¢emo jos tri tematske izloZbe te gradivo i djelatnost arhiva predstaviti na nekoliko
manifestacija izvan arhiva.

Organizirat ¢emo veci broj edukativnih radionica na kojima polaznici razlicite Zivotne
dobi mogu upoznati pojedine javnosti zanimljivije vrste gradiva, uputiti se u izvore i
metodologiju nekih popularnih podrudja istrazivanja (genealogija i sl.) ili se upoznati
s osnovama pojedinih disciplina ¢ije je poznavanje potrebno za istrazivanje gradiva iz
odredenih razdoblja ili djelatnosti. U ovoj godini radionice ¢emo poceti izvoditi i
izvan prostora arhiva, u nekoliko ustanova s kojima ¢emo dogovoriti ovaj oblik
suradnje.

Arhiv organizira ili sudjeluje u nekoliko manifestacija ¢iji je cilj razvijati interes za
arhivsko gradivo i kulturnu bastinu opcenito. Medunarodni dan arhiva i dan HDA
obiljezavaju se prigodnim izloZbama, radionicama, predstavljanjima i aktivnostima
poput dana otvorenih vrata. Sudjelujemo i u akciji ,No¢ muzeja” te edukativnoj akciji
koju zagrebacki muzeji svake godine organiziraju za mlade uzraste.

Skolama, udrugama i drugim zainteresiranim grupama nudimo program posjeta s
strucnim vodstvom koji se moze dogovoriti gotovo svakog radnog dana. Ove ¢emo
godine pokrenuti program u kojem ¢emo za obrazovne programe pripremati
tematske cjeline materijala za pojedine nastavne cjeline. Ovi ¢e sadrzaji biti dostupni
na mreznim stranicama arhiva.

U prostoru arhiva otvorit ¢emo prodavaonicu suvenira.

Ocekivani rezultati:

2011 (procjena): 1. U programima namijenjenima javnosti sudjelovalo vise od 4.000
posjetitelja

2. U edukativnim programima sudjelovalo vise od 800 osoba

3. Uvedena jedna nova usluga (radionica posvecena glagoljici)
2012 (plan): 1. U programima namijenjenima javnosti sudjelovalo vise od 5.000

posjetitelja

2. U edukativnim programima sudjelovalo vise od 900 osoba

3. Uvedena jedna nova usluga (tematski sadrzaji za obrazovne
programe)

4. Otvorena prodavaonica suvenira

Rizici. (1) Dostupnost ljudskih resursa za kontinuirano odvijanje pojedinih programa.
(2) Predodzba o arhivima u dijelu javnosti kao mjestima koja su namijenjena
razmjerno uskoj grupi korisnika.

10
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2. Upravljanje dokumentacijom

Znacajnije ¢emo doprinijeti kvaliteti upravljanja dokumentacijom u javnim
sluzbama.

Nacin upravljanja dokumentacijom i opcenito kvaliteta uredskog poslovanja kod
stvaratelja arhivskog gradiva za arhive su vazni iz viSe razloga. O kvaliteti upravljanja
dokumentacijom od samog nastanka u dobroj mjeri ovisi i to kakva ¢e dokumentacija
dospjeti u arhiv i u kakvom stanju. Arhivi koji preuzimaju novo gradivo ne smiju
zanemariti ovo pitanje. Narocito kod elektronickih dokumenata pojedine , arhivske”
funkcije cesto je poZeljno, ako ne i nuzno, implementirati i odrzavati od pocetka Zivotnog
ciklusa dokumenta.

Dugoro¢ni ciljevi (2015): 1. 20% stvaratelja u nasoj nadleZnosti obavilo je analizu svog
upravljanja dokumentacijom te usvojilo i primjenjuje
sustavne mjere unapredenja.

. 90% stvaratelja u nadleznosti arhiva ima stru¢nu osobu s

2.90% stvaratel dl ti arh t b
poloZenim stru¢nim ispitom, 15% i s viSom razinom
osposobljenosti.

3. Arhiv znacajno doprinosi unapredenju propisa, normi i
alata u upravljanju dokumentacijom u javnim sluzbama.

11
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2.1. Osigurati podrsku stvarateljima gradiva u nadleZnosti arhiva u upravljanju
njihovom dokumentacijom

Mijere i aktivnosti. Da bismo stvarateljima gradiva pomogli u planiranju razvoja
njihovih sustava za upravljanje dokumentacijom, razvit ¢emo metodologiju za
samoprocjenu ovih sustava i osigurati podrsku u njenoj primjeni. Cilj ove mjere je
postidi da se stvaratelj intenzivno bavi svojim dokumentacijskim sustavom, da je u
stanju podrobno analizirati njegova svojstva u odnosu na suvremene zahtjeve i
norme te vlastite specifi¢nosti i prilike, te da donese mjere za unapredenje sustava i
prati njihovu provedbu. U 2012. godini analizirat ¢emo sli¢ne metodologije koje se
koriste drugdje i usvojiti pristup prema kojem ¢emo u sljedecem razdoblju oblikovati
upute i alate za samoprocjenu dokumentacijskih sustava.

Javna tijela i ustanove ¢esto nam se obracaju sa zahtjevima za misljenje ili savjet o
pojedinim struc¢nim pitanjima u upravljanju dokumentacijom. Nastojat ¢emo da nasi
odgovori budu sto kompetentniji, pravovremeni i korisni. S dvadesetak stvaratelja
intenzivnije ¢emo raditi na identifikaciji zahtjeva za dokumentacijom u njihovu
poslovanju te na strukturiranju te dokumentacije.

Ocekivani rezultati:

2011 (procjena): 1. Na 90% zahtjeva za misljenjem ili savjetom odgovoreno u roku
od 5 dana

2. Pruzena podrska u klasifikaciji i organizaciji dokumentacije za
osam stvaratelja u nadleznosti arhiva

2012 (plan): 1. Na 90% zahtjeva za miSljenjem ili savjetom odgovoreno u roku
od 5 dana

2. PruZena podrska u klasifikaciji i organizaciji dokumentacije za
osam stvaratelja u nadleznosti arhiva

3. Usvojene preporuke za metodologiju samoprovjere
dokumentacijskih sustava

Rizici. (1) Neodlucnost stvaratelja gradiva da u upravljanje dokumentacijom unose
znacdajnije promjene.

12
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2.2. Znacajno doprinijeti razvoju kompetencija u upravljanju dokumentacijom kod
stvaratelja gradiva u nadleZnosti arhiva

Mjere i aktivnosti. Krajem 2011. godine nadlezno ministarstvo odobrilo je dva
programa osposobljavanja i strucnog usavrSavanja za upravljanje dokumentacijom, u
trajanju od jednog, odnosno dva semestra, s ¢ijom ¢emo izvedbom zapoceti u oZujku
2012. Prethodnih smo godina potrebama za osposobljavanjem i strucnim
usavrsavanjem na ovom podrucdju nastojali udovoljiti kra¢im, u pravilu trodnevnim
tecajevima, Sto se pokazalo korisnim, no isto tako nedovoljnim.

Uz navedene programe i nadalje ¢emo pruzati podrSku pripremi stru¢nih ispita za
zastitu arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva kojem godisnje pristupi oko
300 osoba.

Ocekivani rezultati:

2011 (procjena): 1. Strucni ispit za zastitu arhivskog i registraturnog gradiva
polozilo 300 osoba

2. Pripremljeni programi osposobljavanja i stru¢nog usavrsavanja za
upravljanje dokumentacijom, ishodeno odobrenje nadleznog tijela
za njihovo izvodenje

3. Tecajeve osposobljavanja pohadalo 250 polaznika

2012 (plan): 1. Strucni ispit za zastitu arhivskog i registraturnog gradiva
polozilo 250 osoba
2. Programe osposobljavanja i stru¢nog usavrsavanja za upravljanje

dokumentacijom uspjesno zavrsilo 70 polaznika

Rizici. (1) Ulaganje u stru¢no usavrsavanje u uvjetima smanjene dostupnosti
sredstava cesto nije prioritet.
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2.3 Utjecati na unapredenje propisa, normi i alata u upravljanju dokumentacijom

javnih sluzbi

Mjere i aktivnosti. Osim individualne podrske pojedinim tijelima i ustanovama te
programa strucnog usavrsavanja, na poboljSanje nacina na koji se u javnom sektoru
upravlja dokumentacijom nastojat ¢emo djelovati suradnjom s drugim zainteresiranim
tijelima i organizacijama na poboljSanju propisa i uvodenju suvremenih normi u

upravljanju dokumentima.

Mnoga javna tijela i ustanove ocekuju od arhiva podrsku u organizaciji i upravljanju
rokovima ¢uvanja svoje dokumentacije. Sljedece ¢emo godine pokrenuti izradu novog
oglednog klasifikacijskog plana, zasnovanog na klasifikaciji poslovnih funkcija i
aktivnosti te objaviti op¢i i jedan granski popis s rokovima ¢uvanja.

Ocekivani rezultati:

2011:

2012 (plan):

1. Arhiv je kompetentno odgovorio na sve zaprimljene prijedloge i
zahtjeve vezane uz unapredenje propisa i normi u upravljanju
dokumentacijom

2. Izraden prijedlog opceg popisa gradiva s rokovima ¢uvanja

3. Za Forum e-Ured pri SDUeH izraden prijedlog potrebnih
normativnih i drugih prilagodbi kao potpore elektronickom
uredskom poslovanju

1. Objavljen op¢i i jedan granski popis dokumentacije s rokovima
cuvanja

2. Usvojena metodologija izrade oglednog klasifikacijskog plana

3. Arhiv je kompetentno odgovorio na sve zaprimljene prijedloge i

zahtjeve vezane uz unapredenje propisa i normi u upravljanju
dokumentacijom

4. Pokrenut program izrade smjernica i preporuka HDA za pojedina
pitanja u upravljanju dokumentacijom

Rizici. (1) Opseg i vrsta aktivnosti drugih zainteresiranih tijela i organizacija mogu
znatnije odstupati i utjecati na prioritete. (2) Ogranicen kapacitet za pracenje rastucih
zahtjeva za norme i alate u upravljanju dokumentacijom.
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3. Dugoro¢éno oc¢uvanje gradiva

Osigurati dugoroc¢no oc¢uvanje i iskoristivost cjelokupnog gradiva za koje smo nadlezni

Gradivo u naSim spremistima Zelimo oc¢uvati Sto je dulje moguce. Na to mozemo utjecati
poboljSanjem uvjeta i sigurnosti u spremistima, opremanjem i obradom gradiva,
saniranjem ostecenja, izradom zastitnih kopija i drugim mjerama kojima se smanjuje
izloZenost gradiva nepovoljnim ¢imbenicima. Ove ¢emo aktivnosti provoditi prema
odgovarajucim prioritetima koji ce jace naglasiti mjere preventivne zastite.

Trenutne prostorne mogucnosti traZe Stedljivo raspolaganje spremisnim prostorom
uslijed ¢ega u pravilu ne moZemo preuzimati novo gradivo kojemu su dospijeli rokovi za
preuzimanje. Klju¢nu ulogu u rjeSavanju ovog pitanja imat ¢e planirana izgradnja novog
objekata u Kerestincu, a do tada sustavno evidentiranje i nadzor nad gradivom izvan
arhiva.

Jedan je od vaznijih ciljeva razvoj sposobnosti za preuzimanje i dugorocno ocuvanje
gradiva u elektronickom obliku. Veliku ulogu pri tome imaju razvoj i uvodenje normi i
specifikacija za pripremu izvornih elektronickih zapisa za predaju kako bi se ovaj proces u
buduénosti mogao odvijati uredno i prema jednoznacnim pravilima. Ujedno ¢emo raditi
na osiguranju organizacijskih i stru¢nih pretpostavki za uvodenje e-arhiva uskladenog s
odgovaraju¢im medunarodnim normama i preporukama.

Dugorocni ciljevi (2015): 1. Sustavom nadzora nad gradivom izvan arhiva obuhvaceni
su svi evidentirani imatelji gradiva u nadleZnosti arhiva.

2. Poboljsani uvjeti za dugoroéno o¢uvanje 20% gradiva u
arhivu.

3. Uspostavljen e-arhiv i osigurani uvjeti za njegovo
djelovanje.

15



Hrvatski drzavni arhiv - Plan rada u 2012. godini

3.1. Sustavom nadzora nad gradivom izvan arhiva obuhvatiti sve evidentirane imatelje
gradiva u nadleZnosti arhiva

Mijere i aktivnosti. U nadleznosti HDA je oko 400 kategoriziranih stvaratelja i
imatelja gradiva. Arhiv prikuplja podatke o njihovu gradivu, nadzire njegovo stanje i
uvjete u kojima se ¢uva, pruza savjetodavnu pomoc u zastiti i obradi gradiva te
odobrava izlucivanje dokumentacije kojoj su istekli rokovi ¢uvanja. Redovitim
nadzorom tijekom godine obuhvacena je ¢etvrtina stvaratelja i imatelja u nasoj
nadleznosti.

I nadalje ¢emo nastojati skratiti razdoblje u kojem se dokumentacija, kojoj su istekli
rokovi ¢uvanja, i dalje cuva. Mnogi stvaratelji, naime, ne provode sustavno
izlucivanje barem svakih pet godina, kako je propisano, te uslijed toga ¢uvaju vecu
koli¢inu dokumentacije koja se moze izluciti.

Uz podatke o gradivu koje ¢e se jednom predati arhivu prikupljamo i podatke o
gradivu koje trajno ¢uvaju ustanove u nasoj nadleznosti ili smo po drugoj osnovi
duzni voditi brigu o njemu. Ovi se podaci prikupljaju u elektronickom obliku.

Zbog nedostatka slobodnog spremisnog prostora sljedece godine ne planiramo
preuzimanje znatnije koli¢ine novog gradiva.

Ocekivani rezultati:

2011 (procjena): 1. Obavljen nadzor nad stanjem i obradom gradiva 25% stvaratelja i
imatelja gradiva u nadleznosti arhiva

2. Izludivanje gradiva provedeno u propisanome roku kod 50%
stvaratelja gradiva

3. 30% imatelja gradiva u nadleznosti arhiva azuriralo popis svog
gradivai dostavilo ga u elektronickom obliku

4. 90% zahtjeva za potporom uspjesno rijeseno u roku od 15 dana
2012 (plan): 1. Obavljen nadzor nad stanjem i obradom gradiva 25% stvaratelja i
imatelja gradiva u nadleznosti arhiva

2. Izlucivanje gradiva provedeno u propisanome roku kod 57%
stvaratelja gradiva

3. 40% imatelja gradiva u nadleZnosti arhiva aZuriralo popis svog
gradivai dostavilo ga u elektronickom obliku

4.90% zahtjeva za potporom uspjesno rijeSeno u roku od 15 dana

Rizici. (1) Manjak struc¢nih kapaciteta i nedovoljna sredstva koja se ulazu u zastitu i
obradu gradiva kod pojedinih tijela i ustanova mogu usporiti postupke.
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3.2. Poboljsati uvjete za dugorocno ocuvanje gradiva

Mjere i aktivnosti. Spremista arhiva nalaze se na viSe lokacija, dijelom u prostorima
koji ne odgovaraju suvremenim normama za dugorocno ¢uvanje gradiva, sto utjece
na njegov ocekivani zivotni vijek. Na to moZemo utjecati u manjoj mjeri odredenim
preventivnim mjerama, no za znacajnije poboljSanje uvjeta zastite potrebna su veca
ulaganja u (nova) spremista i opremu.

Do izgradnje novog spremisnog objekta, koji ¢e u potpunosti odgovarati
suvremenim normama zastite gradiva, ne moZemo redovito preuzimati novo gradivo
tako da ¢e zaostaci u preuzimanju jos neko vrijeme rasti.

Uz odredena poboljsana uvjeta u pojedinim spremistima, gdje je to moguce bez veceg
ulaganja, usredotocit ¢cemo se na zastitu gradiva koje je izloZenije rizicima od
ostecivanja ili ubrzanog propadanja: gradivo koje je oSteceno i potrebno ga je
konzervirati ili restaurirati, gradivo koje je dospjelo u arhiv a da nije prethodno
opremljeno i uredeno u skladu s danasnjim pravilima i sl.

Ocekivani rezultati:
2011 (procjena): 1. Tehnicki opremljeno i uredeno 700 d/m gradiva

2. Restaurirana 31.000 listova, 10 dugometraznih i 40
kratkometraznih filmova, izradeno 500 uveza

3. Izradeno 420.000 sigurnosnih i zastitnih kopija gradiva i 1000 sati
zvucnih i audiovizualnih zapisa

4. Pregledano 2.000.000 filmske vrpce
5. Preuzeto 150 d/m gradiva i 2.000.000 metara filmske vrpce

2012 (plan): 1. Tehnicki opremljeno i uredeno 700 d/m gradiva

2. Restaurirane 32.000 listova, 10 dugometraznih i 40
kratkometraznih filmova, izradeno 500 uveza

3. Izradeno 400.000 sigurnosnih i zastitnih kopija gradiva i 1000 sati
zvucnih i audiovizualnih zapisa

4. Procijenjene mogucnosti za unapredenje uvjeta u svim
spremistima

5. Preuzeto 100 d/m gradiva i 2.000.000 metara filmske vrpce

6. Ishodene sve dozvole potrebne za pocetak izgradnje novog
spremisnog objekata u Kerestincu

Rizici. (1) Izvrsenje dijela aktivnosti ovisi o dodatnim izvorima sredstava.
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3.3. Unaprijediti sposobnost za preuzimanje i upravljanje gradivom u elektronickom
obliku

Mijere i aktivnosti. Arhivi trebaju biti u stanju preuzeti, obraditi i uciniti dostupnim
gradivo u elektronickom obliku, jednako kao i ono na papiru. Manja koli¢ina izvorno
elektronickih dokumenata koje smo preuzeli i digitalne kopije nesto vece kolicine
vlastitog gradiva u digitalnom repozitoriju predstavljaju osnovu za razvoj e-arhiva,
no potrebno je razviti dodatne specifikacije te tehnicke, stru¢ne i organizacijske
preduvjete za uspostavu potpuno funkcionalnog elektronickog arhiva.

U narednom razdoblju usredotocit ¢emo se na razvoj strucnih i organizacijskih

kapaciteta za uspostavu e-arhiva te na prikupljanju i analizi podataka o gradivu u

elektronickom obliku koje se nalazi kod stvaratelja u nasoj nadleznosti.

Ocekivani rezultati:

2011 (procjena): 1. Uspostavljena evidencija javnih registara i drugih znacajnijih
gjelina gradiva u elektronickom obliku

2012 (plan): 1. Prikupljeni podaci 0 90% javnih registara i drugih informacijskih
sustava nacionalnog znacaja
2. Uveden program stru¢nog usavrsavanja za upravljanje gradivom

u elektroni¢kom obliku za djelatnike drZzavnih arhiva

Rizici. (1) TeZza dostupnost podataka o gradivu u elektronickom obliku kod pojedinih
tijela i ustanova.
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4. Razvoj arhivske sluzbe RH

Povecati ucinkovitost i sposobnost da odgovorimo na nove izazove u obavljanju
djelatnosti

Kao mati¢ni drzavni arhiv HDA skrbi za unapredenje normi stru¢nog rada, stru¢no
usavrsavanje djelatnika u drZzavnim arhivima, obavlja nadzor nad stru¢nim radom arhiva
te vodi evidencije i dokumentaciju o javnoj arhivskoj sluzbi. Organizira i vodi projekte od
znacaja za arhivsku sluzbu u cjelini te medunarodnu suradnju u arhivskoj djelatnosti.

Ostvarenje nasih ciljeva i zadaca ovisi, uz okruzenje u kojem djelujemo, o nasim ljudskim
potencijalima, organizaciji i resursima. Na njihovu razvoju i stvaranju novih vrijednosti
osobito je vazno sustavno raditi u uvjetima smanjene dostupnosti vanjskih resursa.

Nas najvredniji resurs su nasi djelatnici i njihova predanost, stru¢nost, kompetencije i
motivacija. Vazno je osigurati razvoj novih kompetencija, poticajno radno okruzenje i
organizacijsku kulturu. Kontinuirano ¢emo pratiti i unapredivati organizaciju i radne
procese radi povecanja ucinkovitosti i svrsishodnijeg usmjeravanja resursa kojima
raspolazemo. Takoder moramo jacati i sposobnost da osiguramo resurse iz razlicitih
izvora i budemo otporniji na promjene u dostupnosti sredstava.

Dugorocni ciljevi (2015): 1. Povecati strucne i organizacijske sposobnosti arhivske
sluzbe.

2. Povecati uéinkovitost radnih procesa i sustava koji ih
podupiru.

3. Unaprijediti sposobnost za osiguranje resursa iz razlicitih
izvora.
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4.1. Povecati strucne i organizacijske sposobnosti arhivske sluzbe

Mjere i aktivnosti. Kao mati¢ni arhiv HDA pruza pomoc¢ i obavlja struc¢ni nadzor
nad radom podrucnih drZavnih arhiva, organizira stru¢no usavrsavanje te pruza
podrsku tijelima, povjerenstvima i radnim grupama na razini arhivske sluzbe.

Obnovit ¢emo osnovni tecaj za arhiviste pripravnike te uvesti viSe novih sadrzaja u
aktivnosti struénog usavrsavanja djelatnika u arhivima. Radit ¢emo na povecanju

dostupnosti sadrzaja za strucno usavrsavanje, razmjene znanja i iskustava i suradnje s

bliskim strukama i djelatnostima.

Osobitu pozornost posvetit ¢emo podizanju sposobnosti za pripremu novih
projekata, ukljucujudi posebice projekte vezane uz programe EU, i sudjelovanje u
vaznijim medunarodnim i regionalnim programima i projektima.

Ocekivani rezultati:

2011 (procjena): 1. Obavljen strucni nadzor i instruktazni obilasci u 7 arhiva

2. Osigurana administrativna i stru¢na potpora Hrvatskom
arhivskom vijecu, njegovim povjerenstvima i kolegiju ravnatelja

drzavnih arhiva

3. U aktivnostima stru¢nog usavrsavanja sudjelovalo 10% struénih

djelatnika drzavnih arhiva

4. HDA ukljucen u dva znacajnija medunarodna projekta u

arhivskoj djelatnosti

2012 (plan): 1. Pripremljen novi program stru¢nog usavrsavanja djelatnika u

drzavnim arhivima

2. Obavljen struc¢ni nadzor i instruktazni obilasci u 7 arhiva

3. Osigurana administrativna i stru¢na potpora Hrvatskom
arhivskom vijecu, njegovim povjerenstvima i kolegiju ravnatelja

drzavnih arhiva

4. U aktivnostima struc¢nog usavrsavanja sudjelovalo 15% strucnih

djelatnika drzavnih arhiva

Rizici. (1) Ograniceni resursi za razvoj i provedbu programa stru¢nog usavrsavanja.
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4.2. Povecati ucinkovitost radnih procesa i sustava koji ih podupiru

Mjere i aktivnosti. Izvrsit ¢emo analizu radnih procesa u arhivu te propisa, normi i
pravila koja ureduju pojedina podrucdja rada. Na temelju ove analize utvrdit ¢emo
potrebe za izmjenama pojedinih normi i pravila. IzvrSit cemo optimizaciju pojedinih
radnih procesa te uvesti sustav njihova pracenja, revizije i uskladivanja.

Analizirat ¢emo propise, norme, pravila i druge odredbe koje ureduju djelatnost
arhiva i pripremiti izmjene usmjerene povecanju uc¢inkovitosti i osuvremenjivanju
djelatnosti.

Povecat ¢emo ukljucenost osoblja u oblikovanje i vrednovanje procesa i prakse u
njihovu radnom okruzenju.

Osigurat ¢emo stabilnu, pouzdanu, sigurnu i skalabilnu informacijsku infrastrukturu
primjerenih performansi te kontinuiranu dostupnost nacionalnog arhivskog
informacijskog sustava svim korisnicima.

Ocdekivani rezultati:

2011 (procjena): 1. Osigurana stalna raspoloZzivost nacionalnog arhivskog
informacijskog sustava i podrska korisnicima (stol pomoci, obuka)

2. Obavljena analiza dijela radnih procesa

2012 (plan): 1. Osigurana stalna raspolozZivost nacionalnog arhivskog
informacijskog sustava i podrska korisnicima (stol pomo¢i, obuka)
2. Formalno opisani svi radni procesi u arhivu
3. Identificirani propisi, norme i radni procesi koje je potrebno ili

pozeljno unaprijediti

Rizici. (1) Nedostatak resursa za razvoj sustava koji podupiru radne procese. (2)
Pojedini propisi mogu ogranic¢avati mogucénost optimizacije poslovnih procesa.
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4.3. Unaprijediti sposobnost za osiguranje resursa iz razlicitih izvora

Mjere i aktivnosti. Arhivi su, kao i druge javne ustanove, suoceni s ogranicenjem
sredstava za svoju djelatnost koja osigurava osnivac. Sve je vaznije razvijati
sposobnost za pronalaZenje i stvaranje novih izvora prihoda vezanih uz djelatnost te
za osmisljavanje projekata i programa koji se mogu djelomicno sami financirati.

U nasim arhivima tek u novije vrijeme nesto su prisutniji alternativni nacini za
osiguranje ljudskih resursa (volonteri, studentska praksa i dr.). Nastojat cemo
znatnije povecati udio ovih izvora te ¢emo pojedine programe i projekte prilagoditi
potrebama ovakvog rada.

Razvijat ¢emo partnerstva sa srodnim i povezanim organizacijama radi jac¢anja
sposobnosti za pruzanje odgovora na pitanja od zajednickog interesa ili stvaranje
dodatnih vrijednosti.

Ocekivani rezultati:

2011 (procjena): 1. Odrzana visoka razina sposobnosti za pruzanje usluga vezanih
uz arhivsku djelatnost

2. Uveden jedan novi program
2012 (plan): 1. Odrzana visoka razina sposobnosti za pruzanje usluga vezanih
uz arhivsku djelatnost
2. Uveden jedan novi program
3. Udvostrucen opseg rada koji se osigurava iz alternativnih izvora

(volonteri, praksa i sl.)

Rizici. (1) Nedostatak sredstava kod potencijalnih korisnika usluga arhiva. (2)
Nedovoljno razvijena kultura volontiranja.
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Tehni¢ka i administrativna podrska programu

Znacajnu potporu izvrSenju programa arhiva pruZzaju tehnicke i administrativne sluzbe
Cija je zadaca osigurati Sto bolje uvjete za odvijanje radnih procesa i ostvarenje zadaca
arhiva. Uz opce, pravne i druge sli¢ne poslove ova podrska ukljucuje i uredivanje i
odrZavanje uvjeta u spremistima te fizicko i tehnicko osiguranje objekata arhiva Sto
znacajno doprinosi sigurnost gradiva u spremistima.
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Pregled programa

Na izvrSenju poslova i zadaca iz ovog plana sudjelovat ¢e 160 djelatnika arhiva razlicitih
struka i specijalnosti. Sljedeca tablica prikazuje planirani raspored radne snage prema
pojedinim programskim cjelinama.

Program Broj %

Dostupnost 37 23,13
Upravljanje dokumentacijom 14 8,75
Dugorocno ocuvanje gradiva 72 45,00
Razvoj arhivske sluzbe RH 11 6,87
Podrska 26 16,25
Ukupno 160 100
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Financijski plan

PLAN: RASHODI | IZDACI

Racun Naziv ratuna Plan 2012.
rashoda/izdataka
31 Plade 21.643.912
3111 Place za redovan rad 17.834.618
3113 Place za prekovremeni rad 51.300
3121 Ostali rashodi za zaposlene 732.000
3132 Doprinosi za zdravstv. osig. 2.720.797
3133 Doprinosi za zaposlavanje 305.197
32 Materijalni rashodi 13.783.002
3211 Sluzbena putovanja 519.000
3212 Naknade za prijevoz, rad na t. 700.000
3213 Stru¢no usavr$avanje zap. 157.000
3221 Uredski materijal i ostali mat. 2.973.602
32219 Energija 1.305.000
3224 Mat. i dijelovi za tek. i inv. od. 230.000
3225 Sitni inventar i auto gume 120.000
3231 Usluge telefona, poste i pr. 338.500
3232 Usluge tekuceg i inv. odr. 1.700.000
3233 Usluge promidzbe i inform. 114.000
3234 Komunalne usluge 900.000
3235 Zakupnine i najamnine 88.000
3236 Zdravstvene usluge 100.000
3237 Intelektualne i osobne usl. 1.560.400
3238 Racunalne usluge 1.343.500
3239 Ostale usluge 1.421.000
3292 Premije osiguranja 70.000
3293 REPREZENTACIJA 58.000
3294 Clanarine 40.000
3299 Ostali nespomenuti rashodi 45.000
34 Financijski rashodi 35.000
3431 Bankarske usluge i platni pr. 35.000
Rashodi za nabavu proizvedene dugotrajne
42 imovine 6.170.242
4212 Poslovni objekti 4.200.000
4214 Ostali gradevinski objekti 0
4221 Uredska oprema i namjestaj 300.000
4222 Komunikacijska oprema 0
4223 Oprema za odrZzavanje i za$titu 153.000
4225 Instrumenti, uredaji i strojevi 766.742
4226 Sportska i glazbena oprema 0
Uredaji, strojevi i oprema za
4227 ostale namjene 0
Prijezozna sredstva u cestovnom
4231 prometu 0
4233 Prijevozna sredstva u pomorskom i rije¢nom prometu 0
4241 Knjige u knjiznicama 0
4242 Umjetnicka djela 0
4262 Ulaganja u ra¢unalne programe 750.500
Umjetnicka, literarna i znanstvena
4263 djela 0
Rashodi za nabavu plemenitih metala i ostalih
43 pohranjenih vrijednosti 290.000
Pohranjene knjige, umjetnicka djela
4312 isli¢ne vrijednosti 290.000
Rashodi za dodatna ulaganja na nefinancijskoj
45 imovini 2.650.000
4511 Dodatna ulaganjana gradevinskim objektima 2.650.000
4521 Dodatna ulaganja na postrojenjima i opremi 0
4531 Dodatna ulaganja na prijevoznim sredstvima 0
UKUPNO 44.572.156

*proracunski Korisnik

Izradio:
Telefon:
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