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1. OSNOVNI PODACI O USTANOVI

Drzavni arhiv u Rijeci vr$i arhivsku sluzbu na podru¢ju Zupanije primorsko-goranske i

djelomic¢no na podrucju Licko-senjske zupanije - Grad Sen;.

U navedenim zupanijama sadrzani su: - gradovi: Bakar, Cres, Crikvenica, Cabar, Delnice,

Kastav, Kraljevica, Krk, Mali Losinj, Novi Vinodolski, Opatija, Rijeka, Rab, Senj i Vrbovsko.

i - op¢ine: Baska, Brod Moravice, Cavle, Dobrinj, Fuzine, Jelenje, Klana, Kostrena, Lokve,

Lopar, Lovran, Malinska, Matulji, Mos¢enicka Draga, Mrkopalj, Omisalj, Punat, Ravna Gora,
Skrad, Vinodolska, Viskovo 1 Vrbnik.

Adresa:
Telefon:
Fax:
E-mail:
web strana:

Lokacije:

Broj djelatnika:

Park Nikole Hosta 2, Rijeka.
++385 (0)51 336-445
++385 (0)51 336-447

drzavni-arhiv@ri.t-com.hr

www.riarhiv.hr

Mati¢na zgrada u Parku Nikole Hosta 2, VlasniStvo RH

Zgrade u najmu kod Grada Rijeke u Vodovodnoj ulici 2 1 5 ( placa se
najam )

Sabirni centar u Senju, Strmac 3, VlasniStvo RH
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2. OSTVARENJE STRATESKIH CILJEVA DARI U 2019.

Drzavni arhiv u Rijeci obavlja svoju djelatnost i program rada oko pet prioritetnih zadaca, koje
se artikuliraju kroz zastitu i dostupnost arhivskog gradiva, povecanje vlastitih kompetencija,
kapaciteta 1 ucinkovitosti, edukaciju korisnika, stvaratelja i imatelja te kvalitetni odnosi s

javnos$c¢u. Prema navedenom isti¢emo pet ciljeva koje trajno nastojimo dostiéi:

2.1. Poboljsanje uvjeta pohrane arhivskog gradiva i zastita mati¢ne zgrade,

2.2 Arhivsko gradivo uciniti dostupnijim i relevantnijim za razne privatne i javne potrebe u
konvencionalnom i digitalnom obliku,

2.3. Povecanje vlastitih stru¢nih i organizacijskih kompetencija, kapaciteta i u¢inkovitost,

2.4. Povecanje kompetencija korisnika za primjereno i racionalno koristenje gradiva DARI,
povecanje stupnja kompetencija kod stvaratelja i imatelja za Cuvanje i zastitu vlastitog
gradiva,

2.5. Promocija arhivskog gradiva kao kulturnog dobra, otvaranje ustanove za prezentaciju

stru¢nih 1 znanstvenih radova.

Ad. 2.1.

Strateski ciljevi na podru¢ju zastite arhivskog gradiva u 2019. godini su hidro i
termoizolacija zgrada, uredenje 1 opremanje spremisnih prostora, te obradba, zaStita i
restauracija pojedinih cjelina unutar fundusa DARI.

Mati¢na zgrada Drzavnog arhiva u Rijeci u vlasniStvu RH (tzv. Villa nadvojvode Josipa)
starija je viSe od 400 godina, a pregradena je i nadogradena 1894. ( istocno krilo ) te je
najreprezentativnije historicisticko zdanje u gradu Rijeci. Nalazi se na atraktivnoj lokaciji u gradu
Rijeci koji ¢e 2020. godine biti Europska prijestolnica kulture. Njeno procelje nije nikada
temeljno obnavljano a prije gotovo pola stoljeca izvrSeni su samo li¢ilacki radovi. Skulpture i
Stukature bogato ukrasenog procelja ve¢ su porozne te se njihovi dijelovi zadnjih desetlje¢a lome,
otpadaju 1 urusavaju. Procelje je postalo potencijalno pogibeljno za prolaznike te je dio zgrade
morao biti oznacen i ograden trakom. Neophodno je da se procelje zgrade, zbog zastite arhivskog
gradiva, zbog zaStite same zgrade, koja je spomenik kulture, ali i prolaznika, sanira i zastiti, a
Citava fasada toplinski i hidroizolira. Dodatan i vrlo vazan argument u isticanju ovog cilja jest

¢injenica da ¢e se u prostorima Arhiva u 2020. odvijati i neki programi u sklopu EPK.



Unutrasnjost prizemlja iste zgrade sluzi i kao spremiste arhivskog gradiva. Dok su spremisni
prostori u zapadnom dijelu prizemlja potonjih godina obnovljeni, spremiSne prostore u istocnom
dijelu prizemlja nuzno je $to prije sanirati i zastititi od vlage.

Nuzno je nastaviti opremanje spremista mati¢ne zgrade kvalitethom opremom. U 2019.
godini planira se zamjena pokretnih metalnih dvostranih regala prizemlju glavne zgrade DARI
koji su stari preko 60 godina. Dosadasnji regali viSe nisu upotrebljivi zbog deformiranosti Sina i
samih regala, a zauzimaju dragocjeni prostor u prizemlju s moguénoscu velikog opterecenja.

Nadalje se u 2019. planira suradnjom svih odjela DARI (djelatnika razlicitih specijalizacija)
nastaviti raditi na arhivistickom sredivanju 1 obradbi, primarnoj i interventnoj zastiti gradiva,
restauraciji, preformatiranju, digitalizaciji i tehnickom opremanju vlastitog i vanjskog gradiva.
Velik dio ovog dijela programa bit ¢e realiziran angaziranjem vlastitog prostora, opreme i
stru¢nih djelatnika dok ¢e ostatak ovisiti o raspolozivim sredstvima za nabavku arhivskih kutija,
specijalne ambalaze, repromaterijala arhivske kakvoce 1 sitne opreme.

Pokazatelji u¢inkovitosti biti ¢e:

zaSticena mati¢na zgrada, uredena reprezentativna fasada, zaSti¢ena 1 opremljena
spremista, zamijenjena stolarija u Sabirnom centru u Senju te povecanje koli¢ine pravilno

zasti¢enog arhivskog gradiva.

Ad. 2.2.

Jedna od primarnih zadac¢a DARI je pruzanje usluga brojnim korisnicima arhivskog
gradiva kroz Citaonicu, davanje gradiva na koriStenje te pruzanje informacija o gradivu.

Kako bismo unaprijedili koristenje i poboljsali kvalitetu nasih u tijeku smo uredenja novog
prostora knjiznice i ¢itaonice u prizemlju maticne zgrade. Cilj u 2019. godini jest dovrsiti
uredenje navedenog prostora u kojem ¢e biti smjeStene sve evidencije, kao 1 najvec¢i dio
bibliote¢nog gradiva. Na ovaj nacin bit ¢e rijeSen viSegodiSnji nedostatak prostora te niz
nemogucnosti 1 ogranicenja u realizaciji programa u viSedesetljetnom postojanju knjiznice i
Citaonice. Prostor za novu knjiznicu i ¢itaonicu je rasporeden u dvije prostorije na 80 metara
kvadratnih, a nalazi se u prizemlju, te viSe ne postoji opasnost od preopterecenja stropa ispod
sadasnje knjiznice. Novouredeni prostor spremista knjiznice u potpunosti ¢e moci zadovoljiti
kapacitete 1 nadolazec¢i prihvat novih naslova za najmanje jedno desetljece.

Medu temeljne aktivnosti DARI unatrag nekoliko godina ubraja se i rad na elektronickoj
odnosno digitalnoj dostupnosti gradiva i obavijesnih pomagala putem informacijskog sustava
NAIS ( Nacionalni arhivski informacijski sustav ). U 2019. godini ustanova namjerava povecati

prisutnost digitaliziranog sadrzaja na medunarodnim platformama, kao i zakupiti vlastiti
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repozitorij s ciljevima zaStite 1 uvecanja dostupnosti najvrjednijeg 1 najosjetljivijeg gradiva
ustanove.

Pokazatelj uspjeSnosti biti Ce:

zastien bibliote¢ni fond, olakSano i1 sigurnije koriStenje gradiva u novoj cCitaonici te

potpuno omogucena online dostupnost izbora iz digitaliziranog gradiva.

Ad 2.3.

DARI prepoznaje vaznost ulaganja u edukaciju djelatnika, te si postavlja za cilj
kontinuirani rad na unapredenju radnih postupaka, radi kvalitetnije, lakSe 1 brze realizacije
ostalih programa ustanove. Cilj jest aktivnim sudjelovanjem u stru¢no-znanstvenim skupovima
i ukljucivanjem pojedinih djelatnika u izradu i primjenu nacionalnih arhivisti¢kih normi i
standarda unaprijediti strukovne postupke sluzbi unutar ustanove te dodatno jacati kapacitetnost
1 ugled ustanove u zemlji i inozemstvu. U svrhu ostvarenja tog cilja u 2019. godini konstantno
¢e se raditi na povecanju radne ucinkovitosti, sposobnostima i kompetencijama djelatnika, §to
¢e biti ostvareno stalnim pra¢enjem kakvoce i koli¢ine rezultata rada, pohadanjem i aktivnim
sudjelovanjem na skupovima i radionicama u organizaciji bastinskih ustanova u zemlji 1
inozemstvu, specijalistiCkim tecajevima te poticanjem samoobrazovanja djelatnika

Za optimalan rad ustanove potrebno je otvaranje daljnjih radnih mjesta, a u 2019. godini
tehnicara. Konstantnim mentorskim radom s novim djelatnicima te edukacijom putem struc¢ne
literature novi djelatnici ¢e ubrzo doprinijeti povecanju u¢inkovitosti ustanove.

Pokazatelj uspjeSnosti biti Ce:

unapredenje radnih postupaka DARI te jacanje kompetencija, ugleda i prepoznatljivosti
ustanove.

Ad 2.4.

Djelatnici DARI provoditi ¢e edukaciju korisnika o prihvatljivim i pozeljnim nafinima
koristenja gradiva na grupnim radionicama za sveuciliSnu populaciju i gradanstvo te putem
individualnih konzultacija. Edukacija ¢e obuhvatiti koriStenja gradiva in situ 1 mrezno
koristenje digitaliziranog gradiva.

Nadalje ¢e biti odrzane radionice za kategorizirane stvaratelje 1 imatelje, kojima ¢e biti
dane potrebne informacije za zastitu i cuvanje te odgovorno rukovanje gradivom koje se kod
njih nalazi. Ovom prilikom biti ¢e pruzena moguénost polaznicima da razmjenjuju iskustva,
iznose vlastite probleme pri rukovanju i upravljanju dokumentacijom te uredenjem prostora

spremista, te ¢e im biti ponudena rjeSenja za probleme.
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Pokazatelji uspjesnosti biti e:
veca sigurnost gradiva DARI, poboljSanje uvjeta pohrane gradiva u pismohranama,
kvalitetno uredene pismohrane i kvalitetna predodzba o ustanovi kod korisnika, stvaratelja i

imatelja.

Ad. 2.5.

DARI godinama kontinuirano vrlo aktivnhom izlozbenom djelatno$¢u u vlastitom
galerijskom prostoru, te gostovanjem samostalnih izlozbi i izlozbi u partnerstvu u zemlji 1
inozemstvu slijedi cilj prepoznatljivosti arhiva kao bastinske ustanove i arhivskog gradiva kao
kulturne bastine Republike Hrvatske. Ovom djelatnos¢u, te edukacijama posebnih skupina
gradana ali i opce populacije promice vaznost o¢uvanja kulturne bastine. U 2019. godini je cilj
postaviti jednu samostalnu izlozbu, jednu u partnerstvu s Hrvatskim muzejom turizma te
ugostiti nekoliko izlozbi domacih i inozemnih bastinskih ustanova. Nadalje, u istoj godini biti
¢e odrzano vise predavanja, radionica i predstavljanja publikacija.

Pokazatelj uspjeSnosti biti Ce:

realizirane izlozbe, predavanja i predstavljanja a ocijenjene njihovom posjecenoscéu i

medijskom popracenoscu.



3. RAD I DJELATNOST PREMA ODJELIMA

3.1. ODJEL VANJSKE ARHIVSKE SLUZBE

3.1.1.

3.1.2.

Katalog poslova odjela

1. Revizija i izrada novog prijedloga kategorizacije imatelja/stvaratelja
gradiva

1.1. Evidentiranje novih stvaratelja

1.2. Ukidanje nekih starih stvaratelja za koje se utvrdi da nemaju znacaja
1.3. Izrada prijedloga nove kategorizacije

2. Vodenje evidencija sukladno Zakonu i pravilniku

3. Ustrojavanje evidencija u digitalnom obliku- izrada software i unos
podataka

4. Stru¢no osposobljavanje djelatnika u pismohranama
4.1. Pojedinacne konzultacije

4.2. Tematsko savjetovanje po djelatnostima

5. Provodenje postupaka u pismohranama

5.1. Nadzori u pismohranama

5.2. Izlucivanja gradiva

5.3. Davanje suglasnosti i odobrenja na pravilnike i popise
5.4. Preuzimanje gradiva

5.4.1. Depoziti

5.4.2. Kupoprodaje

5.4.3. Darovanja

5.4.4. Preuzimanje po sluzbenoj duznosti

5.5. Obrada popisa u Nacionalnom arhivskom sustavu
6. Definiranje procedura i standardizirani postupci- dokumentiranje
7. Rjesavanje zahtjeva iz depozitnog gradiva

8. Rad na obradi depozitnog gradiva

9. Statistika

10. Ostali poslovi ustanove

IzvrSitelji

Arhivski savjetnik- voditelj odjela ZS- AS

Visi arhivist 1 ZTN- VA1



3.1.3.
3.1.3.1.

3.1.3.2.

Visi arhivist 2 DR- VA 2
Arhivist specijalist I LA
Arhivski tehnigar- informati¢ar OS

Arhivski tehnicar BB
Ukupan broj djelatnika u odjelu: 6

Odjel koristi 1 djelatnike drugih odjela u DARI za izvrSavanje
odredenih poslova: kratkorocno- preuzimanje gradiva, rjeSavanje
zahtjeva stranaka, zastita gradiva u pismohranama i sl.

Programski zadaci u 2019.g.
Revizija i izrada novog prijedloga kategorizacije
Nastavlja se rad na izradi prijedloga nove kategorizacije.

Nakon 8 godina od objavljivanja u sluzbenom glasilu kategorizacije
stvaratelja u nadleznosti DARI pojavili su se novi vrijedni stvaratelji,
a dio kategoriziranih stvaratelja ne bi trebalo kategorizirati, buduci je
nadzorom utvrdeno da nemaju arhivsko gradivo. AZurira se stanje
pismohrana, sukladno planovima

Najve¢im dijelom je rije¢ o udrugama, tvrtkama u stecaju i razlic¢itim
entitetima sui generis koji nisu zauzeli polozaj u drustvu koji su
trebali imati, pa nisu ni znacajniji stvaratelji. Novim prijedlogom
kategorizacije pokusali bi ostvariti dva cilja:

- Efikasniji nadzor nad najvrjednijim stvarateljima i bolje evidencije
gradiva

- Bolja akvizicijska politika

Prijedlog nove kategorizacije izraduju voditelj odjela 1 tri arhivista.
Rok: svibanj 2019.

Vodenje evidencija sukladno Zakonu i Pravilniku

Sve propisane evidencije vode visi arhivist 1 na temelju sluzbenih
isprava uz pomoc 1 asistenciju arhivskog tehni¢ara- informaticara
Vode se :

evidencija javnih 1 privatnih imatelja/stvaratelja arhivskog gradiva,
evidencija primljenog gradiva,

evidencija gradiva u depozitu s dosjeima akvizicija,

evidencija kategoriziranih stvaratelja.



3.1.3.3.

3.1.3.4.

3.1.3.5.

Izvrsitelji: VA 1+ATI

Pored temeljnih evidencija vode se evidencija pismohrana u
Nacionalnom arhivskom sustavu, svaki arhivist za pismohrane koji
je zaduZen vodi evidencije popisa gradiva dostavljenih u xml
obrascu, evidencija rijeSenih zahtjeva iz depozitnog gradiva. Svaki
arhivist vodi evidenciju dosjea pismohrana za koje je zaduZen.
Ustrojavanje evidencija u digitalnom obliku

Planira se da se u 2019. kompletiranje evidencija i u digitalnom
obliku. Unos podataka, izrada programskog rjesenja i tekuci poslovi
vezani za ovu aktivnost

Izvrsitelji : arhivski tehnicar 1 arhivski tehni¢ar-informaticar.

Rok: 01.rujna 2019

Strucno osposobljavanje djelatnika u pismohranama

Planira se nekoliko obrazovnih ciklusa po djelatnostima- lokalna
samouprava, javna uprava, sudovi, Skolstvo, kultura, javni biljeznici,
gospodarstvo. Svaki seminar po 10-30 sudionika.

Izvrsitelji: AS, VA, AS, priprema i tehnicka podrSka: arhivski
tehnicari.

Pojedinacne konzultacije i upute pismohranama daju arhivisti prema
ukazanim potrebama.

Planirano je stru¢nom edukacijom obuhvatiti 200 zaduzenih 1
odgovornih osoba u pismohranama.

Ukoliko se ukaZze potreba, organizirati ¢e se strucni seminar s temom
primjene novoga zakona.

Provodenje postupaka u pismohranama

1. Nadzori u pismohranama

Planira se izvr$iti nadzor u pismohranama gospodarstva, zdravstva,
kulture, Skolstva, uprave i pravosuda, udruga, vjerskih organizacija,
turizma

- AS- voditelj odjela 30 nadzora u pismohranama gospodarstva,
lokalne samouprave i pravosuda

- VA 1- 45 nadzora u pismohranama Skolstva, kulture i visokog

obrazovanja ( konkretni popis prema prijedlogu zaduzene djelatnice



3.1.3.6.

- Arhivist specijalist 1 55 nadzora u komunalnim drustvima,
turisticke zajednice, ustanove u kulturi, sportske udruge i Zupanijske
lucke uprave

- Vi$i Arhivist 2- 10 nadzora na podrucju Senja, Raba i Novog
Vinodolskog- lokalna samouprava, Skole, uprava - voditelj Sabirnog
centra DARI u Senju, pored poslova zastite gradiva izvan arhiva,
obavlja i poslove sredivanja i obrade pohranjenog gradiva, rjesava
zamolbe

2. Izlu¢ivanje gradiva

Prosjecni broj izlu¢ivanja na godiSnjoj razini je 100 dovrSenih
postupaka. Postupke vode arhivisti prema svojoj nadleznosti za
odredene pismohrane.

Izvrsitelji: AS, VAT 1 Aspec.

3. Davanje suglasnosti i odobrenja na pravilnike i posebne popise
Prosje¢ni broj davanja suglasnosti na akte je 70. Postupke provode
arhivisti prema svojoj nadleznosti za odredene pismohrane.
Izvrsitelji: AS, VA 11 Aspec.

4. Preuzimanje gradiva

Moguca su manja preuzimanja gradiva zbog ogranic¢enosti prostora i
spremista u Rijeci. U sabirnom centru u Senju planiraju se provesti
dva preuzimanja iz pismohrane Grada Senja 1 Ureda drzavne uprave-
Ispostava Rab.

5. Obrada popisa u Nacionalnom arhivskom sustavu

Arhivisti provjeravaju strukturu popisa, ispravnost unosa, daju
podrsku pismohranama. Vode evidencije za pismohrane u svojoj
nadleznosti.

Definiranje procedura i standardiziranje postupka

Voditelj odjela ustrojava postupovnik 1 definiranje svih postupaka u
radu odjela s pripadajuéom dokumentacijom. Svaki arhivist vodi 1
upravlja dokumentima koji su nastali njegovim radom primjenjujuci
definirane procedure. Arhivski tehni¢ari pripremaju dokumentaciju i
odgovarajuca rjesenja za odlaganje dokumentacije u predvidene

dosjee pismohrana ili 1 digitalnom obliku. Definirati ¢e se procedure

Veza
32.6.3.;
3.3.5.



3.1.3.7.

3.1.3.8.

3.1.3.9.

3.14.

sukladno obvezama iz GDPR-a i novoga Zakona o arhivskom
gradivu 1 arhivima.

RjeSavanje zahtjeva iz depozitnog gradiva

Prosjec¢ni broj pristiglih zahtjeva za spremista u Rijeci i Senju iznosi
200-250 godisnje.

Zahtjeve rjeSavaju VA 2 u ispostavi u Senju uz pomo¢ arhivskih
tehnicara. Posebne zahtjeve iz depozitnog gradiva za HZMO obavlja
A spec., a uz suradnju s djelatnicima drugih odjela.

AS rjesava molbe iz depozitarnog gradiva ( najceSce tvrtke u stecaju)
— 50 zahtjeva godisnje.

Rad na obradi depozitnog i preuzetog gradiva i projekti zastite izvan
arhiva

Voditelj odjela s arhivistima radi na izradi temeljnih evidencija
deponiranog gradiva, priprema gradivo za koristenje i davanje na
uporabu.

U sabirnom centru u Senju na gradivu rade VA 2 i arhivski tehnicar.
U Rijeci rade AS, A spec. 1 tehni¢ar informaticar.

Izvrsiti reviziju gradiva svog deponiranog gradiva, najve¢im dijelom
tvrtki u stecaju. Po potrebi predloziti izlu€ivanje gradiva i osigurati
prostor za smjestaj novoga gradiva.

Zastita gradiva u pismohranama izvan arhiva se ne planira u 2019.g.
Statistika

Statistiku odjela vode AS i VA 1. Tehnicka podrSka i obrada
podataka: arhivski tehnicari

Ostali poslovi

Budu¢i da u ustanovi nisu popunjena sistematizirana radna mjesta,
odredeni poslovi obavljaju u odjelu i to:

- kadrovske evidencije- AS

- registar zaposlenih /FINA /- AS 1 arhivski tehni¢ar informaticar

- upisi 1 vodenje podataka za COP- AS 1 arhivski tehniCar
informaticar

- izrada op¢ih akata, pojedinacnih odluka, pravni poslovi- AS
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- izvjeStavanje o javnoj nabavi, imovini, informiranju i druge vrste
izvjeStaja prema nadleznim tijelima

- odrzavanje informatickog sustava i odredena informaticka rjesenja
- arh. tehni¢ar informaticar

- hemeroteka izlozbi - AS 1

- stru¢no usavrSavanje i istrazivanje , izrada struc¢nih elaborata o
zaStiti gradiva

- poslovi voditelja odjela i organizacijski poslovi
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3.2. ODJEL ZA SREDIVANJE I OBRADU ARHIVSKOG GRADIVA

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.
3.2.3.1.

Op¢i podaci o programu odjela
Cimbenik neizvjesnosti kod planiranja radova Odjela predstavlja velik
udio vremena utroSen na rad s korisnicima, koji nije moguce planirati
unaprijed. Rijec je o poslovima arhivistickih konzultacija, arhivisticke
1 druge stru¢ne obrade korisnickih zahtjeva (npr. rodoslovna
istrazivanja, prevodenje s 1 na strane jezike), ad hoc suradnja na
pripremi izlozaba drugih ustanova koja nije unaprijed dogovorena,
tehnicka priprema gradiva za koriStenje i vrac¢anje gradiva nakon
koriStenja na pripadaju¢e mjesto, fotokopiranje gradiva, prijevoz
gradiva iz dislociranih spremista u ¢itaonicu DARI 1 vra¢anje istoga u
dislocirana spremista i sl. Na rad s korisnicima otpada oko 70 %
ukupnog radnog vremena u Odjelu.
Tijekom programske godine obavljat ¢e se poslovi prema klasifikaciji
poslova u DAR-u.
Izvrsitelji
AS 1 —BZ, voditelj Odjela, arhivski savjetnik

AS 2 — ZM, arhivska savjetnica

VA 1 —-ML, visi arhivist

A 1—SP, arhivist

A 2 — GS, arhivist

A 3 — RBA, arhivistica

AT 1 — FB, arhivska tehnicarka
Napomena: Na popisu Odjela za sredivanje i obradu arhivskog gradiva
je u programskom razdoblju ukupno 7 djelatnika. Djelatnici, posebno
arhivska tehnicarka, ¢e u programskom razdoblju raditi 1 za druge
odjele u DARI te koristiti godi$nji odmor. Neke poslove u Odjelu ¢e
obavljati djelatnica Odjela knjiznice i ¢itaonice KL. Obvezu polaganja
struénog ispita za arhivisticu ima djelatnica RBA.
U programu su poslovi pojedinih djelatnika Odjela prikazani prema
sljede¢im oznakama:
Poslovi sredivanja i obrade arhivskih fondova i zbirki

HR-DARI-53 (Rijecka kvestura).
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3.2.3.2.

3.2.3.3.

3.2.3.4.

3.2.3.5.

3.2.3.6.

3.2.3.7.

3.2.3.8.

3.2.3.9.

3.2.3.10.

3.2.3.11.

3.2.3.12.

Gradivo koje je 2012. osnovno razvrstavano na serije, podserije i
predmete interpolirati u fond, podatke o gradivu interpolirati u
postojeée baze podataka. Izvrsitelj AS 1. Ciséenje i tehnicka obrada
izvrsitelj KL.

HR-DARI-273 (Isprave).

Transliteracija serije 1 (RijeCke isprave) u svrhu objavljivanja.
Arhivisticko sredivanje serije 2 (Varia), izvrsitel] VA 1; tehnicko
sredivanje KL.

HR-DARI-277 (Kartografska zbirka).

Arhivisticko sredivanje — azuriranje zbirke, izvrSitelj A 1; tehnicko
sredivanje AT 11 KL.

HR-DARI-339 (Opéinski sud u Rijeci).

Arhivisti¢ko sredivanje, izvrsitelj Al.

HR-DARI-348 (Kotarski sud u Rijeci).

Arhivisticko sredivanje, izvrSitelj Al.

HR-DARI-416 (Narodni odbor kotara Rijeka).

Dovrsetak arhivistickog sredivanja, izvrsitelj AS 2.

HR-DARI-469 (Glavarstvo opcine Cres 1813. — 1918.).

Arhivisticko sredivanje. IzvrSitelj AS 1, osnovno c¢iS¢enje, tehnicka
obrada, kartoniranje i signiranje AT 1 1 KL.

HR-DARI-562 (Kotarski sud Krk).

Nastavak arhivisti¢kog sredivanja ostavina (1891. i ranije). Izvrsitelj
A2.

HR-DARI-565 (Pokrajinska administracija Kvarnera).

Arhivisti¢ko sredivanje. IzvrSitelj A 1.

HR-DARI-751 (SkupSstina opcine Rijeka).

Popisivanje i tehnicka obrada rasutog gradiva raznih oznaka osim ve¢
sredene oznake 38.11 (gradevinske i uporabne dozvole te srodno
gradivo). IzvrsSitelji A 2.

HR-DARI-940 (Kraljevsko gubernijalno gradevno ravnateljstvo u
Rijeci).

Arhivisticko sredivanje. Izvrsitelj VA 1.

HR-DARI-971 (Lucka ispostava Kraljevica).
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3.2.3.13.

3.2.3.14.

3.2.3.15.

3.2.3.16.

3.24.
3.2.4.1.

3.2.4.2.

3.2.4.3.

Arhivisti¢ko 1 tehnicko sredivanje, izvrsitelj A 3.

HR-DARI-1300 (Katica Brusic).

Arhivisticko 1 tehnicko sredivanje, izvrSitelji AS 21 AT 1.
HR-DARI-1301 (Registarski ured Ilirska Bistrica).

Registraturno i tehnicko sredivanje. IzvrSitelj A 11 AT 1.
HR-DARI-? (Gradevinsko poduzece Ivan Frankovié).

Arhivisticko 1 tehnicko sredivanje, izvrSitelji AS 11 AT 1.

Zbirke fragmenata.

Arhivisticko sredivanje i interpolacija podataka u postojece popise.
Izvrsitelj AS 1, AT 1, AT 2

Osiguranje i koriStenje arhivskog gradiva

Skrbnistvo

Skrbnicki poslovi prema zaduzenjima. ObavjeStavanje ravnatelja
odnosno voditeljice Konzervatorskog Odjela 1 voditelja Odjela za
sredivanje i obradu gradiva o higijenskom i tehnickom stanju gradiva
u spremiStima, potrebnim 1 poduzetim mjerama cCiS¢enja,
prozraivanja, stanju temperature i vlaznosti zraka u spremistima,
preseljavanja i drugim vidovima zastite. IzvrSitelji svi djelatnici.
Posudba arhivskog gradiva

Davanje arhivskog gradiva na koriStenje izvan Arhiva za potrebe
korisnika u skladu sa zakonskim odredbama. Izradivanje reversa za
takvo gradivo te procjenjivanje njegove vrijednosti. IzvrSitelji svi
djelatnici.

Izdavanje preslika i informacija

1. Rjesavanje formalnih pismenih zamolba za dostavom podataka i
kopija iz arhivskog gradiva. Izvrsitelji svi djelatnici.

2. Rjesavanje neformalnih zamolba pristiglih elektroni¢kom postom
ili telefonskim putem. Izvrsitel;ji svi djelatnici.

3. Vodenje interne dostavne knjige za formalne zamolbe. IzvrSitelj: A
3

4. Fotokopiranje, fotografiranje i skeniranje gradiva u svrhu izdavanja

preslika. Izvrsitelji AT 1, A 3 uz suradnju zaposlenika iz drugih odjela.
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3.2.4.4.

3.2.5.
3.2.5.1.

3.2.5.2.

3.2.5.3.

3.2.5.4.
3.2.5.5.
3.2.6.

3.2.6.1.

5. Ostalo. Prevodenja s i1 na strane jezike dopisa u svezi pismenih
zamolba za dostavom podataka i kopija iz arhivskog gradiva.
Izvrsitelji AS 1, AS2, Val, A 1, AT 2.

Problematika prostora i opreme

Izrada godiSnjeg plana potreba za policama u svim zgradama DARI u
suradnji s dobavljacem. Izvrsitelj AS 1.
Dokumentacijsko-informativna sluzba

Davanje informacija o gradivu i uvjetima njegova koristenja.
Primanje narudzba, izdvajanje i1 dopremanje gradiva te nakon
koristenja vracanje gradiva na mjesto. Izvrsitelji svi djelatnici.
Formiranje novih i nadopune postojeéih dosjea fondova i zbirki
DARI

Izvrsitelji: AS1,AS2, VA1,A1,A2, A3.

Suradnja na uspostavi i vodenju evidencije digitalnog gradiva.
Izvrsitelji: AS1, AS2, VA1, A1, A2, A3.

Priprema podataka za aZuriranje internetskih stranica DARI

Unos obavijesnih pomagala u racunalo. IzvrSitelj AT 1.
Struéno-znanstveni poslovi

Izrada obavijesnih pomagala za fondove:

1. HR-DARI-53 (Rijecka kvestura). AZuriranje baze podataka s
podacima naknadno interpoliranog gradiva raznih oznaka. Izvrsitelj
AS1

2. HR-DARI-273 (Isprave). Izrada analitickog inventara. Izvrsitelj
VA 1

3. HR-DARI-277 (Kartografska zbirka). AZuriranje arhivistickog
popisa. Izvrsitelj A 1

4. HR-DARI-416 (Narodni odbor kotara Rijeka). Izrada sumarnog
inventara. IzvrSitelj AS 2

5. HR-DARI-562 (Kotarski sud Krk). Nastavak aZuriranja popisa
(ostavine 1896. i ranije). IzvrSitelj] A 2

6. HR-DARI-724 (Registarski ured Rijeka). Izrada sumarnog

inventara, izvrsitelj A 1
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3.2.6.2.

3.2.6.3.

10.

11.

12.

HR-DARI-751 (Skupstina op¢ine Rijeka). Popis rasutog gradiva.
Izvrsitelj A 2

HR-DARI-940 (Kraljevsko gubernijalno gradevno ravnateljstvo u
Rijeci). Izrada sumarno — analitiCkog inventara. IzvrSitel] VA 1
HR-DARI-971 (Lucka ispostava Kraljevica). Izrada sumarnog
inventara, izvrsitelj A 3

HR-DARI-1297 (Zbirka privatnih isprava Kotarskog notarskog
arhiva u Rijeci, ex dio fonda Javni biljeznici u Rijeci 1 okolici).
Izrada sumarnog inventara, izvrsitelj A1l

HR-DARI-1300 (Katica Brusi¢). Izrada arhivskog popisa gradiva,
izvrsitelj AS 2

Razno: popisi novo preuzetog gradiva, koje nije adekvatno

popisano. Izvrsitelji svi djelatnici.

IstraZivanje povijesti institucija za fondove i zbirke koji se sreduju.

Vidi pod 3.2.3.13.2.6.1.

Ostali strucni i izdavacki poslovi

1.

Redakcija 1 korektura novoizradenih obavijesnih pomagala i drugih
struénih ¢lanaka te pomo¢ pri tome. Izvrsitelji svi djelatnici.
Provedba postupaka darovanja i otkupa privatnog arhivskog
gradiva. IzvrSitel) AS 1, AS2, VA 1, A 1.

Provedba postupaka izluCivanja nepotrebnog registraturnog
gradiva. Izvrsitelji AS 1, AS 2,VAL,A1,A2, A3 ATI.
Provedba postupka izdavanja dozvole za objavljivanje arhivskog
gradiva. Izvrsitelji AS 1, AS2, VA1, A1,A2,A3

Odabir 1 priprema gradiva za restauraciju i konzervaciju iz fondova
i zbirki HR-DARI-275 (Zbirka mati¢nih knjiga...), HR-DARI-277
(Kartografska zbirka) i drugih fondova pohranjenih u trezoru
DARILI. Izvrsitelji AS 1, VA1, A 1, AT 1, AT 2.

Sudjelovanje u izradi programa i izvjeSc¢a rada kod digitalizacije pri
Odjelu za restauraciju 1 konzervaciju. Izvrsitelji AS 1, VA 1 u

suradnji s djelatnicima drugih odjela.
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7. Osmisljavanje, izrada programa i izvjeS€a posebnih programa Veza:
digitalizacije posebnih programa digitalizacije. IzvrSitelj VA 1 u 3.3.8.
suradnji s djelatnicima drugih odjela.

8. Upis Cinjenica smrti u mati¢ne knjige. Izvrsitelj AS 1.

9. Recenziranje struc¢nih ¢lanaka. Izvrsitelji AS 1, AS2, VA 1, A 1.

10. Istrazivanje gradiva u svrhu pripreme stru¢nih i znanstvenih
publikacija, priprema strucnih i znanstvenih publikacija prema

potrebi. Izvrsitelji AS 1, AS2, VA1, A 1, A2, A3.
11. Poslovi voditelja Odjela. AS 1.
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3.3. ODJEL ZA KONZERVACIJU I RESTAURACIJU
3.3.1. Osnovno o programu rada odjela
Program za 2019.g. definiran je u sedam cjelina poslova i to:
- Fizicko-tehnicka i preventivna zastita arhivskog gradiva
- Konzervatorsko-restauratorski radovi na gradivu
- Izvanredni poslovi zastite arhivskog gradiva (iz fundusa DARi i za
vanjske korisnike)
- Analiticko-dokumentacijski poslovi i stru¢no savjetovanje
- Struc¢no osposobljavanje, usavrSavanje, predavanja, clanci
- Zastitno snimanje — digitalizacija gradiva
- Ostali poslovi (izlozbe, opremanje restauratorske radionice i sl.)
3.3.2. Izvrsitelji:
- IGV visi konzervator-restaurator, voditelj odjela
- DMM konzervator-restaurator
- ALJ visi arhivski tehnicar* (specijalnost: zastita fotografija i reprografija)
- JC arhivski tehnicar* (specijalnost: tehnicar konzervator)
- NG spremacica — manipulant*®
Ukupan broj djelatnika u odjelu: 5
*Napomena: Djelatnici odjela visi arhivski tehnicar, arhivski tehnicar i
spremacica-manipulant prema potrebama posla izvrSavaju poslove i u
drugim odjelima DARI (rad u pisarnici, sredivanje gradiva na terenu,
preuzimanje gradiva, rjeSavanje zahtjeva stranaka, odrzavanje prostorija
1 spremista arhiva i sl.).
3.3.3. Fizicko-tehnicka i preventivna zastita arhivskog gradiva
3.3.3.1. Nadzor nad spremistima DARI Veza
1. Nadziranje mikroklimatskih uvjeta u spremistima prema utvrdenom 3:2.41.
rasporedu, te utvrdivanje mikroklimatskih uvjeta pohrane i fizi€¢kog stanja
arhivskog gradiva na kojem su potrebni zastitni radovi (kartoniziranje,
primarna zastita).
2. Priru¢ne mjere za poboljSavanje mikroklime - jednostavne radnje na
popravljanju uvjeta u spremistima (provjetravanje spremista, upotreba
ovlazivaca i odvlazivaca zraka; izrada priru¢nih zaStitnih sredstava kao

npr. prozorske zastite).
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3. Vodenje evidencija - prema formularu za nadziranje fizicko-tehnic¢kih

uvjeta spremista, vodenje svojevrsnog dnevnika s prikazom stanja u

spremiStima DARI.

3.3.3.2. Zastitna oprema

3.3.3.3.

3.3.3.4.

U DAR-u se ¢uva velika koli¢ina vrijednog gradiva od kojeg je znacajan
dio 1 vrlo oSteCen, te stoga podlozan trajnom propadanju. Jedan dio
postojece zastitne opreme loSe je kakvoce (kisele kutije sa zahrdalim
metalnim dijelovima 1 sl.), dio postojeCe ambalaze neprikladan je
formatom 1 oblikom za gradivo u njoj pohranjeno, a dio gradiva uopce nije
opremljen zastitnom opremom. Budu¢i da nije moguée restaurirati svaki
pojedinacni objekt (dugotrajnost i skupoca postupka), da bi se barem
djelomi¢no umanjilo ili usporilo propadanje objekta, te u cilju kvalitetne i
gradiva zaStitnom ambalazom arhivske kakvoce. U DAR-u se u tu svrhu
koristi kombinacija tipske zastitne ambalaze, kao 1 izrada zaStitne opreme

nacinjene po mjeri objekta, oboje od materijala arhivske kakvoce.

Primarna zastita (konzervacija) knjiznih uveza iz Zbirke Maticnih knjiga

(HR DARI 275)

Sazeti opis postupka primarne zastite knjiznog gradiva iz zbirke MK:

Selekcija najostecenijeg gradiva; inventarizacija oSteCenja sa pisanom i
foto-dokumentacijom te prijedlozima za daljnje restauratorske zahvate;
otprasivanje i temeljito ¢iS¢enje najosStecenijih knjiga u zbirci MK (suho
¢iS¢enje povrSinske necistoce); restauracija mehanickih oSte¢enja
(poderotina) — samo kod iznimno oste¢enih knjiga metodom parcijalne
rucne laminacije (termoplasti¢na folija) i/ili japanskim papirom 1 Skrobnim
ljepilom. Uljepljivanje ispalih stranica Skrobnim ljepilom, te uSivanje
pojedinacnih raSivenih slogova. Izrada zaStitnih kutija s preklopima
nacinjenih po mjeri pojedina¢nih knjiga.

Sustavna (preventivna i primarna) zastita najvrednijeg gradiva u trezoru

DARI

U sklopu projekta Sustavna zastita zbirke arhivalija najvise spomenicke
vrijednosti u trezoru DARI u 2013. zapocCet je projekt aktivne konzervacije

gradiva iz trezora koji se sastoji od ciS¢enja i/ili dezinfekcije gradiva,
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opremanja gradiva zaStithom opremom 1 inventarizacije oStecenja sa
fotodokumentacijom. Naime, kako je viSe od polovice gradiva pretrpjelo
srednja do teza oStecenja zbog ¢ega su neki dijelovi najvrednije zbirke DARi
ogranicene dostupnosti ili ¢ak potpuno nedostupni korisnicima, odluceno je
da je prioritet poduzeti mjere primarne zastite Sto je moguce veceg dijela
gradiva u trezoru (umjesto dugotrajne i skupe restauracije pojedinacnih
objekata).

U 2019. nastavit ¢e se projekt aktivne konzervacije gradiva iz trezora.

1. Suho ciS¢enje. Grada se prije opremanja novom zaStitnom ambalazom
Cisti, a po potrebi dezinficira. Suho ¢iS¢enje gradiva ukljucuje
otprasivanje i temeljito ¢iS¢enje svakog pojedinog objekta iz trezora
(muzejskim usisavacem sa HEPA filtrom, Magic rub gumicom i
Wallmaster spuzvom).

2. Zastitna oprema. Sve gradivo iz trezora biti ¢e kroz dogledno vrijeme
opremljeno novom zastitnom ambalazom arhivske kakvoce i prikladnog
oblika. Za dio gradiva koristiti ¢e se tipske beskiselinske kutije od valovite
ljepenke, dok ¢e se za ve¢i dio gradiva izraditi zastitne kutije po mjeri
objekta, takoder od materijala arhivske kakvoce.

3. Inventarizacija oStecenja sa foto-dokumentacijom. Za vrijeme opremanja
ili prepakiranja gradiva u ambalazu arhivske kakvoce i/ili nakon ¢iS¢enja
izvrSava se inventarizacija oSteCenja gradiva opisivanjem arhivskih
dokumenata, povelja ili knjiznih uveza, te vrsti i stupnjeva oStecenja, u za
to predvidenim obrascima. Svi ¢e predmeti biti detaljno pregledani i
opisani u obrascima za inventariziranje oSte¢enja, kao 1 foto-
dokumentirani. Dobiva se time uvid u tipove 1 vrste dokumenata i uveza,
materijale, najucestalija oSte¢enja, stupanj oStec¢enosti itd. Na temelju
takve pisane i foto dokumentacije moguce je odrediti prioritetne objekte
unutar neke zbirke ili fonda koji iziskuju slozenije zahvate na viSoj razini
— restauraciju.

4. Preformatiranje. Zastitno snimanje (digitalizacija) najvrijednijeg gradiva
iz trezora.

3.3.3.5. Arhitektonski nacrti i projektna dokumentacija Hrvatskih cesta d.o.o.
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3.3.3.6.

3.34.
3.3.4.1.

Posto su nacrti predvideni za digitalizaciju, prethodno je potrebno izvesti
postupke primarne zastite gradiva.
1. Konzervatorsko-restauratorski zahvati na NACRTIMA:
Priprema gradiva za zaStitno snimanje (digitalizaciju): vadenje iz
registratora; popisivanje (evidencije), odvajanje od kartonskih 'letvica
registratora'; ravnanje presavijenih nacrta razli¢itim tehnikama (na 'suho’,
ovlazivanjem u komori za ovlazivanje i preSanjem u hidrauli¢noj presi);
suho CciS¢enje povrSinske necistoce; uklanjanje starih neadekvatnih
popravaka (uglavnom samoljepljivim trakama) mehani¢ki i pomocu
otapala; izrada novih ispuna i popravaka od materijala arhivske kakvoce
(japanski papir, termoplasticna folija); indirektno vlaZenje i ravnanje

nacrta u hidrauli¢noj presi

2. Konzervatorsko-restauratorski zahvati na NEUVEZANIM SPISIMA:

Sredivanje i popravljanje arhivskog gradiva - izravnavanje presavijenih i
zguzvanih papira, uklanjanje metalnih spajalica; konsolidiranje
mehanickih oStec¢enja termoplasticnom folijom. Odstranjivanje zahrdalih
spajalica. Pohrana u registratore.
Fizicko-tehnicka obrada gradiva iz fonda HR-DARI-751-1
SO Rijeka — Gradevinske dozvole
Fizicko-tehnicka obrada fonda gradevinskih dozvola sastoji se od aktivne
konzervacije 1 arhivistickog sredivanja gradiva.
Konzervatorsko-restauratorski radovi na gradivu
Nastavak radova na gradivu iy fonda HR-DARI-0057 (tehnicki uredi
Grada Rijeke)

Konzervatorsko-restauratorski zahvati na arhitektonskim nacrtima
ukljucuju: inventarizaciju ostecenja; predradnje i testove (pH testove, spot
testove na vodotopivost medija); izravnavanje presavijenih nacrta; suho
¢iS¢enje povrSinske necistoce; uklanjanje starih neadekvatnih popravaka
(uglavnom samoljepljivih traka); konsolidaciju poderotina i izradu ispuna od
materijala arhivske kakvoée (tehnikom rucnog restauriranja japanskim
papirom 1 Skrobnim ljepilom); indirektno vlaZenje nacrta u komori za
ovlaZivanje; ravnanje nacrta u hidrauli¢noj presi; pohranjivanje nacrta u

zastitne koSuljice 1 mape od materijala arhivske kakvoce.
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3.34.2.

3.3.4.3.

3.3.4.4.

Nastavak radova na gradivu iz Kartografske zbirke HR-DARI-277

Konzervatorsko-restauratorski zahvati ukljucuju: predradnje i testove
(pH testovi papira, spot testovi na vodotopivost medija); suho CiS¢enje
povrsinske necistoce; uklanjanje starih neadekvatnih popravaka (uglavnom
samoljepljivim trakama ‘selotejp’ 1 Filmoplast P) mehani¢ki i pomocu
otapala; popravci poderotina i1 rekonstrukcija dijelova koji nedostaju
tehnikom klasi¢nog ru¢nog restauriranja japanskim papirom i1 Skrobnim
ljepilom; indirektno vlazenje i ravnanje karti u hidraulicnoj presi; retus
ispuna (kako bi se uklopile u cjelinu) i oSte¢enog povrSinskog bojanog sloja.
1. Izrada zaStitne ambalaze — zaStitne koSuljice, uloznice, mape i role (oblik

ambalaZe ovisi o formatu objekta) napravljene na mjeru objekta, sve od

materijala arhivske kakvoce.
2. lzrada zastitnih kopija — digitalizacija (skeniranjem ili fotografiranjem)

u visokoj rezoluciji.

Konzervatorsko-restauratorski radovi na odabranom gradivu iz fonda HR-
DARI-56 (JU-49) Kotarski gradevinski ured Susak — Nacrti hotela
'Kontinental'

Konzervatorsko-restauratorski zahvati na arhitektonskim nacrtima
ukljucuju: inventarizaciju ostecenja; predradnje i testove (pH testove, spot
testove na vodotopivost medija); izravnavanje presavijenih nacrta; suho
¢iS¢enje povrSinske necistoce; uklanjanje starih neadekvatnih popravaka
(uglavnom samoljepljivih traka); konsolidaciju poderotina i izradu ispuna od
materijala arhivske kakvoce (tehnikom ruc¢nog restauriranja japanskim
papirom i Skrobnim ljepilom); indirektno vlaZenje nacrta u komori za
ovlazivanje; ravnanje nacrta u hidrauli¢noj presi; pohranjivanje nacrta u
zastitne koSuljice i mape od materijala arhivske kakvoce.
Konzervatorsko-restauratorski  radovi na nacrtnoj dokumentaciji
gradevinskog poduzedéa Ivan Frankovié (gradivo u postupku otkupa)

Konzervatorsko-restauratorski ~ zahvati  na  nacrtima  ukljucuju:
inventarizaciju oStec¢enja; predradnje 1 testove (pH testove, spot testove na
vodotopivost medija); izravnavanje presavijenih nacrta; suho ciSéenje
povrsinske necistoce; uklanjanje starih neadekvatnih popravaka (uglavnom

samoljepljivih traka); konsolidaciju poderotina i izradu ispuna od materijala
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3.3.4.5.

3.3.5.

arhivske kakvoce (tehnikom ru¢nog restauriranja japanskim papirom i
Skrobnim ljepilom); indirektno vlaZenje nacrta u komori za ovlazivanje;
ravnanje nacrta u hidrauli¢noj presi; pohranjivanje nacrta u zastitne kosuljice
1 mape od materijala arhivske kakvoce.
Konzervatorsko-restauratorski radovi na odabranom gradivu iz fonda HR-
DARI-5 (JU-4) Rijecki kraljevski gubernij — odabrani dokumenti i
okruZnice

Konzervatorsko-restauratorski zahvati ukljucuju: predradnje 1 testove (pH
testovi papira, spot testovi na vodotopivost medija); suho ¢iS¢enje povrsinske
necistoce; uklanjanje starih neadekvatnih popravaka (uglavnom
samoljepljivim trakama ‘selotejp’ i Filmoplast P) mehanicki i pomocu
otapala; popravci poderotina i rekonstrukcija dijelova koji nedostaju
tehnikom klasi¢nog ru¢nog restauriranja japanskim papirom i1 Skrobnim
ljepilom; indirektno vlazenje i ravnanje karti u hidrauli¢noj presi.
Izvanredni poslovi zaStite arhivskog gradiva
Po potrebi 1 zahtjevima djelatnika i korisnika DARI, kao i vanjskih korisnika
nuzno je nerijetko (Sto obuhvacai do 50% radnog vremena) poduzeti zastitne
mjere na gradivu, bilo da se radi o neposredno ugrozenom gradivu, tek
preuzetom gradivu ili gradivu koje je nuzno restaurirati za potrebe izlaganja,
objave u publikacijama, posudbe (u svrhu izlaganja) ili vanjskih korisnika
konzervatorsko-restauratorskih usluga.
Predvidamo da ¢e i u 2019. godini postojati potreba za interventnim i
izvanrednim poslovima konzervatorsko-restauratorske obrade gradiva.
Kod hitnih interventnih zaStitnih mjera na gradivu stradalom zbog
nepovoljnih uvjeta pohrane, vlage, poplava i drugih nepovoljnih utjecaja,
radi se uglavnom o postupcima primarne zastite arhivskog gradiva (susenje,
¢iS¢enje, dezinficiranje gradiva, uklanjanje metalnih dijelova i opremanje
zaStitnom opremom) te pravovremenom evidentiranju eventualnih bioloskih
oStecenja da bi se sprijecilo Sirenje zaraze (insekti, plijesni) po spremistima.
Na gradivu predvidenom za izlaganje, kao i1 na gradivu vanjskih korisnika
izvode se najcesce cjeloviti konzervatorsko-restauratorski radovi.
U 2019. godini predvida se takoder preuzimanje gradiva u spremista DARI.

U suradnji sa Vanjskom sluzbom DARI preuzima se gradivo razli¢itih
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3.3.6.

3.3.7.
3.3.7.1.

3.3.7.2.

3.3.7.3.

stvaratelja (vezano uz stanje gradiva na terenu), u svrhu sprjeCavanja

daljnjeg propadanja, zaStite i oCuvanja istog. Obicno se preuzeto gradivo

temeljito pregleda u svrhu pravovremenog evidentiranja eventualnih

bioloskih oSteCenja, da bi se sprijeCilo unoSenje zaraze (insekti,

mikroorganizmi) u spremista arhiva, a po potrebi se isto ocisti, dezinficira i

oprema zastitnom opremom.

Strucno savjetovanje i analitiCko-dokumentacijski poslovi

Izvjestajna dokumentacija. Vodenje detaljne pisane i foto-dokumentacije za

sve konzervatorsko-restauratorske projekte izvodene u Odjelu za

konzervaciju i restauraciju DARIL

- Izrada PROGRAMA RADA konzervatorsko-restauratorskog odjela.

- Izrada natjecajne dokumentacije za nabavku financijskih sredstava za
Konzervatorsko-restauratorski odjel DARI.

- Izrada 1/ili prilagodba dokumentacijskih obrazaca.

- lIzrada projektne konzervatorsko-restauratorske dokumentacije sa
troSkovnicima za vanjske korisnike.

- Davanje stru¢nih misljenja i konzultacije s vanjskim korisnicima.

- Struéne konzultacije sa odjelima/radionicama za konzervaciju i
restauraciju.

Struéno osposobljavanje, usavrSavanje, predavanja, ¢lanci

Strucno usavrSavanje

Strucna praksa

Predavanja

Predavanja po pozivu, na struénim skupovima i obrazovnim ustanovama:

- Predavanje na temu Konzervacija i restauracija papirne i knjizne grade za
studente diplomskog studija Odsjeka za informacijske znanosti Filozofskog
fakulteta u Osijeku (u sklopu kolegija kolegija Metode zastite papirne
grade) na poziv dr.sc. Damira Hasenaya.

- Predavanje na temu Konzervacija i restauracija papirne i knjizne grade za
studente diplomskog studija (Primijenjena umjetnost) Akademije

primijenjenih umjetnosti u Rijeci (u sklopu kolegija Tehnologija tiska I).
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3.3.7.4.

3.3.8.

- Izlaganje na medunarodnom simpoziju Works of Art on Parchment and
Paper, Ljubljana, Slovenija, lipanj 2019.

- Predavanje i prakti¢na radionica za studente konzervacije-restauracije pri
Escuela Superior de Conservacion y Restauracion de Bienes Culturales u
Madridu, Spanjolska (na poziv $panjolske konzervatorice-resauratorice
Clare M. Prieto de la Fuente).

Strucni ¢lanci i plakati

Priprema stru¢nih ¢lanaka za objavu u domaé¢im i medunarodnim stru¢nim

publikacijama:

- Works of Art on Parchment and Paper (Clanak za navedenu publikaciju

medunarodnog simpozija, Ljubljana)

Priprema stru¢nih plakata za izlaganje na domac¢im i medunarodnim

stru¢nim skupovima:

- 19. strokovno srecanje konservatorjev-restavratorjev, Ljubljana, Slovenija;

- 23. Seminar ARHIVI, KNJIZNICE, MUZEJI.

Zastitno snimanje — digitalizacija gradiva

U okviru redovne djelatnosti Odjela za konzervaciju i restauraciju DARI

digitalizira se gradivo obuhvaceno prijavljenim projektom digitalizacije za

tekucu godinu, osobito vrijedno ili Cesto trazeno gradivo DARI, gradivo na
kojem su provedeni konzervatorsko-restauratorski radovi, ali i gradivo
korisnika izvan Arhiva (prema sluzbenom cjeniku DARI).

Na poslovima digitalizacije radi Sluzba za digitalizaciju u suradnji sa

informatickom sluzbom DARL

Digitalizacija konvencionalnog arhivskoga gradiva vrs$i se fotografiranjem

1/ili skeniranjem, ovisno o formatu, fizickom obliku i stupnju oStecenosti

nekog objekta. Obim obavljenog posla ovisit ¢e o dostupnoj opremi, koja je

prijavljena kroz program digitalizacije arhivskog gradiva za 2019. (prijedlog
projekta PA-Rek-Ri).

U 2019. godini planira se digitalizacija gradiva iz fondova:

- HR-DARI-0057 (JU-51) Tehnicki uredi grada Rijeke (nastavak
digitalizacije);

- HR-DARI-0277 (K6) Kartografska zbirka (nastavak digitalizacije);
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3.3.9.
3.3.9.1.
3.3.9.2.

3.3.9.3.

- HR-DARI-0001 (Z1) Zemaljski sabor Markgrofovije Istre (nastavak
digitalizacije);

- HR-DARI-384 (RO25) Obitelj Rapiccio (cjelovito snimanje);

- HR-DARI-56 (JU-49) Kotarski gradevinski ured SuSak (odabrano
gradivo);

- Nacrtna dokumentacija gradevinskog poduzeca Ivan Frankovi¢ (gradivo u
postupku otkupa);

- HR-DARI-5 (JU-4) Rijecki kraljevski gubernij (odabran gradivo);

- Arhivsko gradivo DARI 1 vanjskih imatelja prije i nakon restauracije;

- Gradivo za potrebe izdavacke, pedagoske 1 promidzbene djelatnosti DARI
(izlozbena djelatnost, objave u publikacijama i sl.);

- Gradivo iz fondova i zbirki DARI za potrebe korisnika;

- Depozitno gradivo Hrvatskih cesta d.o.o0. (Arhitektonski nacrti i projektna
dokumentacija);

- Gradivo razli¢itih stvaratelja i imatelja, u skladu s njihovim zahtjevima za

uslugama digitalizacije.

Ostali strucni poslovi

Izlozbe

Organizacija i opremanje restauratorske radionice Odjela za konzervaciju

i restauraciju

- Planiranje i1 nabavljanje neophodne konzervatorske opreme, alata i
repromaterijala,

- Tehnicko odrzavanje postojece opreme, izrada prirucne opreme za rad,

- Izrada materijala potrebnih za konzervatorske 1 restauratorske poslove.

Rad na sredivanju arhivskog gradiva

- Arhivisti¢ko sredivanje i izrada popisa fonda HR-DARI-751-1 (JU-169) —

popis se sastoji od naziva investitora, gradevinskog objekta, lokacije i tipa

dokumentacije koje taj predmet sadrzi te izmjena krivih upisa te nadopune

postojecih.

-Rjesavanje molbi korisnika iz viSe fondova (Op¢ina Punat,

Jugolinija/Croatia Line, Gradevinske dozvole Elektromehanika, HR-DARI-

751-1, Metalogradnja...) u svrhu ostvarivanja i zaStite prava podnositelja

zamolbe (radni staz, legalizacija bespravne gradnje...).
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3.3.9.4. Ostalo
- Mjerenje potrosnje elektricne energije te vodenje statistike vezano uz isto;
- Pratnja ovlaStenim ispitivacima protupozarnih sustava;
- Nadgledanje majstora koji rade u zgradi (elektri¢ari, vodoinstalateri,
gradevinski radnici i sl.);
- Nadgledanje poduzeca za vatrozastitu u nadzoru vatrodojave u obje zgrade

u Vodovodnoj ul.
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3.4. ODJEL ARHIVSKE KNJIZNICE, CITAONICE I NAKLADNICKE DJELATNOSTI

3.4.1. Izvrsitelji
U Odjelu arhivske knjiznice, Citaonice 1 nakladnicke djelatnosti
Drzavnog arhiva u Rijeci zaposleno je pet djelatnika (izvrsitelja):
1. MU (voditelj odjela),
2. DSS (vi$a knjizni¢arka)
3. ZM (bacc. inf., specijalist za informati¢ke poslove)
4. KL (upravna referentica)
5. DzZG (manipulant, tehnicka postava izlozbi)
U poslijepodnevnom dezurstvu, srijedom od 15,00 do 18,00 sati
sudjeluju 1 arhivisti MU, te upravna referentica KL
3.4.2. Rad s korisnicima arhivskog gradiva u ¢itaonici Veza
3.4.2.1. Opdenito 3.2.5.1.
U sljedecoj godini nastaviti ¢e se rad na edukaciji i informatizaciji, te
provodenju preinaka u organizaciji ovog Odjela. To je posebno vazno
za brojne korisnike arhivske ¢itaonice, jer se oni vrlo Cesto, pored
istrazivanja izvorne arhivske grade, sluZze raznim naslovima kao

pomoc¢nom literaturom ali i mikro-¢itac¢ima, internetom, kompjuterom

1 drugim.

3.4.2.2. Vodenje evidencija o korisnicima i koristenju arhivskog gradiva u
Citaonici

3.4.2.3. Edukacija korisnika (Izravno informiranje i savjetovanje korisnika

te strucéna pomod istima pri koristenju)

3.4.2.4. Zaprimanje i obrada zahtjeva za koristenje ili izradu preslika
arhivskog gradiva
3.4.3. Nakladnicka djelatnost

3.4.3.1. Tajnicki poslovi
- Korespondencija sa suradnicima Vjesnika 1 drugim autorima ¢iji
se tekstovi objavljuju u edicijama DAR.
- Organizacija sastanaka uredniStva Vjesnika DAR, vodenje
zapisnika, obavljanje tajnickih poslova i1 provodenje svih

zakljuCaka urednickog kolegija
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3.4.3.2.

3.4.3.3.

3.4.3.4.

3.4.3.5.

3.4.3.6.

3.4.3.7.
3.4.4.
3.4.4.1.

3.4.4.2.

- Organizacija recenziranja tekstova 1 u skladu s time realizacija
medunarodne klasifikacije (UDK) priloga

- Aktivanrad s novim suradnicima u nakladnickoj djelatnosti DARI

Uredivanje izdanja

- Lektura i korektura svih tekstova koji izlaze u nakladi ustanove

- Organiziranje realizacije posebnih tematskih radova, cjelina i
blokova raznih autora u Vjesniku koji se odnose na prezentiranje
izuzetno znaCajnog gradiva smjeStenog u ustanovi, kao i
objavljivanje brojnih drugih znanstvenih istrazivanja provedenih
u ustanovi

- Suradnja rad na grafickom prijelomu teksta i prac¢enje realizacije
u tisku

Odnosi s javnoScéu

Rad s medijima, izrada press materijala potrebnog za izvjes¢e o

realiziranom programu, predstavljanje svih podataka vezanih uz

projekt 1 sli¢no

Distribucija izdanja

Distribucija tiskanih izdanja koja ukljucuje obvezne primjerke u NSK,

knjiznice srodnih bastinskih ustanove, te autorima tekstova

StrateSko promisSljanje i dugorocéno planiranje nakladnicke

djelatnosti

Razmjena iskustva

Kontakti i konzultacije s drugim bastinskim ustanovama, te pracenje

njihove nakladnicke djelatnosti s ciljem poboljSanja vlastitih

nakladnickih projekata

Suradnja na brojnim inozemnim izdanjima.

KnjiZzni¢na djelatnost

Vodenje knjiZnice, aZuriranje svih postojecih evidencija, rad na

izradi elektronskog kataloga

Planiranje digitalizacijskih projekata

Rad na izradi programa projekata digitalizacije za cijelu ustanovu,

IV
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3.4.4.3.

3.4.4.4.

3.4.4.5.

3.4.4.6.

3.4.5.

3.4.5.1.
3.4.5.2.
3.4.5.3.

odjelima ustanove, izrada cjelokupne strategije u skladu s dugoro¢nim
planovima

ISBN

Redovita nabavka i1 azuriranje ISBN brojeva u suradnji s Hrvatskim
ISBN centrom pri Nacionalnoj 1 sveuciliSnoj knjiznici u Zagrebu,
pracenje slanja obaveznih primjeraka NSK

Suradnja i razmjena iskustava

Redoviti kontakti i1 savjetovanja s drugim knjiznicama, te pracenje
njihove djelatnosti s ciljem poboljSanja vlastitih knjizni¢nih aktivnosti
PromidZbena djelatnost

Organiziranje predstavljanja knjiga, Casopisa i kataloga tiskanih u
okviru ustanove, te slanje poziva zainteresiranim posjetiteljima
Obrada knjiznog fonda

Priprema grade koja se nalazi u knjiZnici za postupak revizije a ciljem
izluCivanja dijela fonda (sukladno Pravilniku o reviziji i otpisu) te
njegove pripreme za ukljucivanje u informacijski sustav na platformi
koja ¢e se smatrati najpovoljnijom. Pri tome ¢e se obaviti konzultacije
sa nadredenom mati¢nom sluzbom iz Sveucili§ne knjiznice u Rijeci
kao i sa Hrvatskim drzavnim arhivom. Unosom u izabrani
informacijski sustav unaprijediti ¢e se poslovanje knjiznice, olakSati
dostupnost podataka te postati dijelom sustava pri razmijeni podataka
sa drugim sustavima (knjiznicnim 1 arhivskim). Spomenutim
arhiva biti ¢e moguce odrediti 1 prioritete pri digitalizaciji najvrednije
ili najznacajnijeg gradiva. Knjiznicu ¢e biti potrebno fizicki smjestiti
unutar jedinstvenog prostora, katalogizirati i1 klasificirati gradu
sukladno knjizni¢nim pravilima te UDK sustavu.

Informaticki poslovi

Redovite izmjene Internet stranice DARI

Povremena izobrazba zaposlenika

Svakodnevni rad na organizaciji i prezentaciji digitaliziranog
gradiva kroz aZuriranje internog korisnickog informacijskog

sustava (Intranet)
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3.4.5.4.
3.4.5.5.
3.4.5.6.

3.4.5.7.

3.4.6.

3.4.6.1.

3.4.6.2.

3.4.6.3.

3.4.6.4.

3.4.6.5.

3.4.6.6.

Rad na osiguravanju i zastiti opreme, sustava i podataka

Nastavak rada na intranet stranica koja je jos uvijek u testnoj fazi
Strategija informacijske sigurnosti

Rad na izradi cjelokupne strategije informacijske sigurnosti u skladu
s medunarodnom normom ISO/IEC 27001, Zakonom o
informacijskoj sigurnosti (NN46/08) i1 Uredbom o mjerama
informacijske sigurnosti, na ¢emu ¢e se u sljede¢oj godini
IzvjeStavanje

Izrada izvjesS¢a o stanju informacijskog sustava DARI, te pismeno i
usmeno predlaganje planova rada za pobolj$anje istog

Ostali poslovi

Fotokopiranje gradiva za potrebe korisnika citaonice rjeSavanje
zamolbi stranaka

Nastavak i dovrSenje digitalizacija zbirke HR-DARI-279 Razglednice
Skeniranje manjih objekata za korisnike ¢itaonice

Fotografiranje mati¢nih knjiga iz zbirke HR-DARI-275 za potrebe
rjeSavanje zamolbi stranaka

Razni ostali oblici pomo¢i koji su vezani za osnovne poslove knjiznice
i Citaonice kad to bude bilo potrebno.

Pomo¢ pri tehniCkom postavljanju izlozbi
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4.1.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.2.

4.2.1.
4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.
4.2.4.1.

4.2.4.2.
4.2.5.

4.3.

4.3.1.
4.3.2.

4. POSEBNI PROGRAMI USTANOVE

IZDAVACKA DJELATNOST

Redoviti broj Vjesnika DAR-a (sv. 62

Rijecki diplomaticki zbornik (posebno izdanje)

Iz povijesti Narodne knjiZnice u Rijeci (posebno izdanje)
Rijecka glagoljska hrestomatija (posebno izdanje)

Ostalo (broSure, deplijani i sitni tisak)

KULTURNO-PROSVJETNA DJELATNOST

Izlozba povodom Medunarodnog dana arhiva

Program povodom obiljezavanje Medunarodnog dana arhiva i
No¢i muzeja. IzvrSitelji: svi djelatnici

Priprema i odrZavanje predavanja za studente, ucenike i
gradanstvo. IzvrSitelji svi djelatnici.

Online objava

Priprema preslika gradiva i metapodataka zbirke Isprave za online
objavu na portalu Monasterium te Izvrsitelj: VA 1.

Online objava na repozitoriju ustanove.

Ostali poslovi

Tehnicka, stru¢na, graficka i informaticka priprema izlozbi i izrada
popratnih materijala izlozbi u DARI i suradnja u organizaciji i

postavljanju izlozbi u drugim ustanovama

MEDUNARODNA SURADNJA

Izlozba ,,Ce$ki arhitekti i poceci turizma na hrvatskom Jadranu”
Promocije i predstavljanja

Predstavljanje Gazi Husrev-begove biblioteke (GHB) u Drzavnom
arhivu u Rijeci povodom ve¢ zapocete suradnje dviju ustanova u vezi

ostavStine hrvatskog orijentalista Milivoja Mirze A. Malica,
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provenijencijom iz Rijeke, a koja se cuva u GHB u Sarajevu. Izvrsitelj
AS 2.

Strucno-istrazivacki rad

Identifikacija, evidencija 1 izrada preslika gradiva koje
provenijencijom ili pertinencijom pripada podrucju mjesne

nadleznosti DARI, a koje se nalazi izvan ustanove. Izvrsitelj VA 1.

STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I STRUCNO I
ZNANSTVENO USAVRSAVANJE DJELATNIKA

Osposobljavanje za rad djelatnika, pripravnika i studenata

Mentorstva

Mentorstvo za djelatnicu A 3 koja se priprema za polaganje stru¢nog

ispita iz arhivske struke. IzvrSitelj AS 2. Priprema za polaganje i

polaganje strucnog ispita iz arhivske struke. IzvrSitelj A 3.

Osposobljavanje za rad 1 mentorstvo nad novim zaposlenicima i/ili

pripravnicima.

Strucna praksa

Planiranje, provedba i mentorstvo jednomjesecne strucne prakse iz

podrucja konzervacije i restauracije papirne 1 knjizne grade studenta

konzervacije-restauracije SveuciliSta u Dubrovniku u restauratorskoj

radionici DARI, veljac¢a-ozujak 2019. Provodenje programa ovisno je

o prijavama studenata.

Znanstveno-stru¢no usavrsavanje

Unapredenje djelatnosti i razmjena iskustava na podrucju

konzervacije i restauracije papirnog i knjiznog gradiva

Aktivno sudjelovanje na skupovima, radionicama i praktikumima:

1. Stru¢ni skup konzervatora-restauratora (/9. strokovno srecanje
konservatorjev-restavratorjev), Ljubljana, Slovenija, svibanj 2019.

2. Medunarodni simpozij Works of Art on Parchment and Paper,

Ljubljana, Slovenija, lipanj 2019.
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4.4.2.2.

4.4.2.3.

3. Teoreti¢no-prakti¢na radionica Advanced Course on Japanese
Conservation techniques of Art Objects on Paper and Silk, Berlin,
srpanj 2019.

4. Sastanak djelatnika konzervatorsko-restauratorski odjela pri
arhivima, HDA, Zagreb, rujan 2019.

5. Jednotjedni teoreti¢no-prakti¢ni seminar Richard C. Wolbersa New
Methods of Cleaning Paper using gels, Ljubljana, rujan 2019.

6. 22. Seminar ARHIVI, KNJIZNICE, MUZEJI, Pore¢, studeni 2019.

7. Jednotjedna strucna praksa pri Escuela Superior de Conservacion y
Restauracion de Bienes Culturales u Madridu, Spanjolska, proljece
2019.

Unapredenje djelatnosti i razmjena iskustava na podrucju

arhivisticke i knjiznic¢arske struke

Aktivno sudjelovanje na skupovima:

1. Deveti festival hrvatskih digitalizacijskih projekata, Zagreb, svibanj
2019.

2. 22. Seminar ARHIVI, KNJIZNICE, MUZEJI, Pore¢, studeni 2019.

Autodidaktika

Pra¢enje  stru¢ne arhivisticke 1 informaticke literature u

konvencionalnom obliku 1 na internetu. Upoznavanje s novim

strukovnim propisima, normama i standardima. Izvrsitelji: svi strucni

djelatnici.
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5.1.2.
5.15.
5.14.
5.2,

324,
3.2.2

5,25,
5.2.4.
3.2.5

5. INFRASTRUKTURA I ODRZAVANJE

Redovito odrzavanje

Redovito Ciséenje svih povrsina DARI

Odriavanje i reguliranje grijanja

Vodenje evidencije o potrosnji energenata

Manji popravci i odriavanje prema tekuéim potrebama
Investicijsko odrzavanje

Obnova prolelja te obnova, termo i I idroizolacija fasade
Zamjena vanjske stolarije na Mati¢noj zgradi i zgradi Sabirnog
centra u Senju

Zastita spremiSnih prostora u prizemlju maticne zgrade
Zamjena neupotrebljivil pokretnih regala

Investicije u informaticku infrastrukturu

Nabava trajne imovine (server ustanove i skener mikrofilmova)

6. ZAVRSNE INFORMACIJE O PROGRAMU RADA

6.1. Uz navedene poslove provoditi ¢e se i ostali poslovi po nalogu ravnatelja, a u skladu s

potrebama ustanove.

6.2. Provedba redovite djelatnosti i programske aktivnosti uvelike ovisi o dodijeljenim

sredstvima ustanovi. Odstupanja od dijela programa moguéa su uslijed nedostatnih

sredstava.

Raynatelj:

{%\—A\/
/ﬁ(oran Crnkovi¢, prof.
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