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1. UVOD

Dfiavni arhiv u Dubrovniku je javna ustanova u kulturi diji je osnivad Republika

Flrvatska, a osnivadkapravau ime Republike Hrvatske obavlja Ministarstvo kulture i medija.

Sjedi5te je u Dubrovniku, Svetog Dominika 1.

Dr2avni arhiv u Dubrovniku obavlja arhivsku sluZbu na podrudju Dubrovadko-

neretvanske Zupanije, u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima i odgovarajuiim

podzakonskim-aktirna. Osnovne zadace u obavljanju arhivske sluZbe su provodenje mjera

ia5tite arhivskog gradiva u Arhivu i skrb za njegovu sigurnost, sigumosno i za5titno snimanje,

dubliranje i Aigititizacija arhivskog gradiva, preuzimanje javnog arhivskog gradiva, strudni

nadzornad euvanjem i odabiranjem arhivskog gradivakoje se nalaziizvanArhiva i odredivanje

mjera njegove zaitite,sredivanje, popisivanje i objavljivanje te davanje na kori5tenje arhivskog

gradiva. CitSevi poslovanja odreduju se prema Strateskom planu Ministarstva kulture i medija'

Sjedi5te Arhiva je u paladi Sponza u Dubrovniku, dok se u GruZu nalaze dodatni

spremi5ni prostori u koje je u tijeku prijenos gradiva nastalog nakon 1945. godine te

pieuzimanje gradiva od stvaratelja po sluZbenoj duZnosti. DrLavni arhiv u Dubrovniku ima dva

arhivska sabirna centra (Kordula-Lastovo i Metkovii-Opuzen-Plode).



2. OBRADA I SREDIVANJE GRADIVA

2.1. Arhivsko gradivo

Odjel za zaitittt i obradu arhivskog gradiva Dr,tbrovaike Republike,.fi'ancuske upratte i

starijeg g'adiva otoka Koriule do 1797.

o HR-DADU- 8 Pisma i upute, nastavak izrade analitidkog inventara (regesta) serije 8. 6

(27.6) Litterae et commissiones Ponentis

o HR-DADU-7 Diplom ata et acta, nastav ak rada na sredivanju gradiva podserije 7 . 3. 7

(stara sign. 76), 17. stoljeie
o HR-DADU-61 Miscellanea, nastavak rzradeanalitidkog inventara zbirke

o Dovrsetak izrade Vodida kroz fondove i zbirke arhivskog gradiva Dubrovadke

Republike

Odjel pravosuda, notarijata i odujetniitva s pridruZenim Odielom za zaititu i obra&l

arhivskog gracliva osobnih i obiteljskihfondova i zbirki kulturnih, prosvjetnih, sociialnih i

zclravstvenih nstanova, druinenih i politiikih organizaciia, druitava i udruZenia s

pric{ruienint Odjelont za zaitittt i obradu arhivskog gradiva gospodarskih, noviarskih i

pontorskih fondova

Sredivanje, kartoniranj e i izrada obavijesnih pomagala:

o HR-DADU -272 Osobni fond dum Nika Divanovii (5,4 dlm)

o HR-DADU-995 Ludka kapetanija (4,5 d/m)

o HR-DADU-1074 Konzervatorski odjel u Dubrovniku 1954.-1988. (a0.75 d/m)

Octjet za zaitittt i obradu arhivskog gradiva tijela driavne i javne uprave od 1B 14-

Sredivanje, karloniranj e i tztada obavijesnih pomagala:

o HR-DADU-144 Narodni odbor gradaDubrovnikalg44.-1955. (43 dlm)

o HR-DADU-423 Nalodni odbor opiine Dubrovnik 1955.-1963. (80 d/m)

o Preseljenje i revtzlja stanja fondova prenesenih iz spremi5ta Sponze u nove prostorije ex

vojarne u GruZu. Poslovi prekarloniranla, izrade novih popisa te spajanja u cjelinu

gradiva koje pripada ovim fondovima, a sluZbeno je preuzeto od stvaratelja.



Octjet za fotog afijtt, milcrografiju, reprogrctfiju i digitalizacijtt arhivskog gradiva,

clo ktm e nt a c ij s ko - i{o r ma c ij s ke p o s I ov e s knj iini c o nt

o

o

o
o

Nabava novih publikacija u knjiZnicu
Redovan unos u sve obvezne arhivske evidencije

Revizija knjiZnidnog gradiva
prebacivanje knjiZniUnog kataloga iz sustava Bibtionet zakojivi5e ne postoji korisnidka

sluZba rri poarSta te postoji rizik od gubitka podataka u knjiZnidni sustav METELwin

HR-DADU-988 Sredivanje Zbirke fotografija Mihovila Ercegoviia, opis, zaltita u

beskiselinske kutije i albume (5000 fotografija)
o HR-DADU -279 Sredivanje Zbirke fotografija obitelji Ma5kari6 i objava na mreZnim

stranicama arhiva (450 staklenih negativa)

Djelatnici svih Odjela prema potrebi posla i utvrdenog plana, sudjelovat ie u prijenosu

gradiva u novu zgradu arhiva u GruZu.

ASC Koririla-Lastovo

o Razvrstavanje nesredenih i izmije5anih spisa po stvarateljima iz Kordule i Orebi6a

(kolidina: 15 d/m)
Sredivanje iizradasumarnog inventara zafond: HR-DADU'SCKL-624' Osnovna Skola

,,Petar Kanavelii" Kordula, HR-DADU-SCKL-693. Mjesni narodni odbor Vela Luka

(nastavak iz pro5le godine), HR-DADU-SCKL-743. Kotarska komisija za ratnu Stetu

i(ordula, HR-DADU-SCKL-893. Glavina Frano (ukupna kolidina: 22,16 dlm)

Sredivanje i izrada analitidkog inventara za zhirku: HR-DADU-SCKL-1091. Zbirka

fotografija Ante Stankovi6a Kralja
Nastavak revizije analitidkog inventara: HR-DADU-S CKL-45 9. Obitelj Arneri (ukupna

kolidina: 28,9 dlm)
Analitidki popis predmeta: Oporuke biljeZnika Kordule za mletadke uprave, nadopuna

postojedeg analitidkog popisa (nastavak, 100 jedinica); Putni listovi Kotarskog

pogluvarstva u Korduli (100 jedinica); Obrtni listovi Kotarskog poglavrstva u Korduli

(SO iedinica;, Moreplovnice Kotarskog poglavarstva u Korduli (200 jedinica),

irgovadke radnje Skup5tine op6ine Kordula (100 jedinica); Dosjei odvjetnidke pisarnice

Arneri6 (100 jedinica)

ASC Metkovit - Opuz en- P I o i e

o Razvrstavanje nesredenih i izmije5anih spisa po stvarateljrmaiz Metkoviia (10 d/m)

Sredivanje gradiva i izrada sumarnih inventara:

o HR-DADU-SCMT-494 Osnovna Skola Ivo DugandZi6-Misi6, 2,19 dlm

o

o

o



HR-DADU-SCMT-496 Osnovna Skola Kula Norinska, 3,8 d/m

HR-DADU-SCMT-497 osnovna Skola Vladimira Nazora Plode, 6,71 dlm

HR-DADU-SCMT-498 Osnovna Skola Metkovi6, 0,36 d/m

HR-DADU-SCMT-499 Osnorma Skola Opuzen,4,5 Nm

Revi diranj e, prekartoniranj e, izt ada p op i s a i kazala:

o HR-DADU-SCMT-840 Opdinski sud u Metkoviiu, 80 d/m

3. KORJSTENJE GRADIVA I RAD S KORISNICIMA

Arhivsko gradivo iz fondova pohranjenih u Arhivu dostupno je korisnicima u ditaonicama i

putem priJu*rrog ureda (zahtjevi za izdavanje ovjerenih preslika arhivskog gradiva). U

prip.e*a arhivskog gradiv:ai dostavi zaradu ditaonici sudjeluju djelatnici svih odjela. Davat

le se informacije o fondovima i zbirkanapohranjenim u Arhivu, pruZati strudna pomo6 u radu

s arhivskim grudiro- i obavijesnim pomagalima. U prostoru ditaonice postavljeno je i dostupno

radunalo na-kojem korisnici pretraZuju popise i ve6 dostupno digitalizirano gradivo.

3.1. Rad u iitaonici

Redovan rad s korisni cima: zaprimanje i odgovaranje na pisane i usmene zahtjeve, davanje

gradiva na uvid u ditaonici.

3.2. Rje5avanje zahtjeva stranaka

Zaprimaqe i rje5avanje zahtjevastranaka preko prijemnog ureda i e-maila.

4. ZASTITA GRADIVA U ARHIW

S obzirom na to da Arhiv ima sjedi5te u gotidko-renesansnoj patadi u povijesnoj gradskoj jezgri,

koja iziskuje temeljito preuredenje, te je popunjena arhivskim gradivom, ne mogu se poduzeti

odgovarajuee mjeie za postizanje standarda koji bi jamdili dugotrajnu pohranu arhivskog

gradiva u preporudenim mikroklimatskim uvjetima.

F-edovito se obavljaju poslovi na preventivnoj za5titi gradiva: prate se i biljeZe temperatura i

relativna vlagau spremi5tima) agradivo se za5ti6uje stavljanjem u odgovarajudu ambalaZu.

preporudeni -mitrottimatski uvjeti za pohranu gradiva postoje u ASC Kordula-Lastovo.

Spremi5ni prostori nekada5nje austrijske vojame u GruZu takoder su adekvatan spremi5ni

kapacitet ia gradivo i svekolike funkcije arhivske struke. Aktivno se koristi i komora za

fumigaciju giadiva, nakon koje se obavlja otpraSivanje i prekartoniranje, te pohrana u

kompaktus oru-ar". Restauracija arhivskog gradiva financira se sredstvima Ministarstva

kulture, u sklopu financiranja javnih potreba u kulturi Republike Hrvatske, vlastitim sredstvima

i uz pomod donacija,

o

o

o

o



4.1. Zaititno i sigurnosno snimanje

o Restauracij a 10-20 isprava iz podserije 7 .3. 5,Diplomata et acta,15' stoljeie, iz skupine

tzv. Bedkih latinskih isPrava.

4.1.1. Digitalizacija

HR-DADU- 9 8 8 Zbirka Mihovila Erce govi6a, digitalizacij a 5 0 00 foto grafij a

HR-DADU -279 Zbirka fotografija obitelji Ma5kari6, digitalizacij a 450 staklenih

negativa

HR-DADU-8 Pisma i uputstva Republike (30 d/m), nastavak digitalizaciie gradiva

Dubrovadke republike

HR-DADU-2gtZbirkageografskihkarata,digitalizaciia200kom.

Digitalizacij a na zalrtj ev kori snika

ASC Koritrla Lastovo

o Digitalizacrja knjiZnog, muzejskog i arhivskog gradiva Gradske knjiZnice Ivan Vidali,

Gradskog muzejaKordula i scKL (projekt virlualna Kordula)

o Digttahzacija gradiva privatnih arhivskih zbirki

AS C Me tkovit - Opuze n- P I o i e

o Digitalizacija gradiva privatnih arhivskih zbirkt

5. ZASTITA ARHIVSKOG I DOKUMENTARNOG GRADIVA IZVAN ARHIVA

Arhiv provodi kontinuirani nadzor i skrbi o pismohraflatrLa kategoriziranih stvaratelja

u njegovoj nadleZnosti. S ciljem dugorodne zaitite arhivskog gradiva u nastajanju i stvaranja

preduvjeta za preuzimanje gradiva u Arhiv, odredivane su mjere za5tite gradiva, odobravana

izludivanja dokumentarnog gradiva, davane suglasnosti na pravilnike s posebnim popisima te

pruLana strudna pomo 6 dj el atnicima u p i smohr afiama.

5.1. Nadzor nad radom stvaratelja

Planirano je 50 nadzoranad pismohranama i gradivom kod stvaratelja, dogovori o izradi

detaljnih popisa zapredaju gradiva od stvaratelja u DADU (ex vojama).

Davanje strudnih savjeta u svezi s postupcima odabiranja i izludivanja gradiva,

uWrdivanjem rokova duvanja i drugim obvezarna stvaratelja i imatelja gradiva

o

o

o

o



(telefonom i putem el. po5te), izlazak na teren po pozivu stvaratelja te individualni

sastanci s predstavnicima stvaratelja u Arhivu.

5.2. RjeSavanje po zahtjevima stvaratelja

o lzdavanje rjesenja zaizludivafia gradivakojem su protekli rokovi duvanja.

o Vodenje, kontrola, pregled te davanje suglasnosti na Pravila za upravljanje

dokumentarnim gradiva itvaratelja (nakon pro5irenja popisa stvaratelja u nadleZnosti

DADU-a, nakon objave popisa od strane HDA).

5.3. Dostava popisa gradiva

Kontrola strukture zbimihpopisa gradiva od stvaratelja strukturiranih prema posebnom

popisu.-Ziprimanje 
XML datoteka s popisima ili rad stvaratelja u novom programu, ako bude u

tunkciji
lzdavanje zahtjevazaprodtrtenjem rokova za dostavu zbirnog popisa

S.4.Preuzimanje gradiva u arhiv

. Planira se preuzimati arhivsko gradivo javnih stvaratelja po sluZbenoj duZnosti (ukupno

1 00,00 duilna metra gradiva).

5.6. Ostalo

. Vodenj e evidencij e o dj elatnici ma zaduZenima za rad u pismohranama kategoriziranih

stvaratelja
. Vodenje evidencije o stvarateljima koji su dostavilizbime popise i XML datoteke

. Vodenje evidencije o obvezama stvaratelja u svezi izludivanja dokumentarnog gradiva

o lzdavanje identifikacijskih brojeva stvarateljima i imateljima koji su izradili pravilno

strukturirane zbirne PoPise
. Slanje obavijesti i poZurnica stvarateljima koji nisu izvr5ili svoje zakonske obveze o

dostavi podataka Arhivu

6. STRUdNO USAVNS.q.VAN.TN

6.1. Sudjelovanje na seminarima i struinim skupovima

o Sudjelovanje na strudnim skupovima u organizaciji ICARUS HR-a

o Sudjelovanje na Savjetovanju hrvatskih arhivista.

6.2. Sudjelovanje u projektima

o Digitalna platforma Topoteka (odrZavanje Topoteke za dolinu Neretve)



7 . rzD AY Adra DJELATNoST

o Vjesnik dalmatinskih arhiva -Izvori i prilozi za povijest Dalmacije

o Katalog izlolbe Silvino Ma5kari6 i sin - 80 godina svjetlopisnogzavoda

8. JAYII PROGRAMI

S.l.lzlolbe

o ,,Silvino Ma5kari6 i sin - 80 godina svjetlopisnog zavoda'', izloZba Zbirke obitelji

MaSkari6
o ,,U plesnom taktu - djetovanje Folklomog dru5tva Mi5njice od 1965.", izloZba

povodom Dana Arhivskog sabirnog centra Kordula-Lastovo

o Virtualna izloilba,,Obitelj Nalis" povodom obiljeZavanja Medunarodnog dana arhiva u

ASC Metkovii - OPuzen - Plode

8.2. Edukativna djelatnost

8.3. Ostalo

Sudjelovanje s kolegama iz AKM zajednice na zajednldkim projektima ili projektima od

zajednidkog interesa.
o OdrZavanje i aZuriranje web stranice, facebook stranice otvorenog profila DrZavnog

arhiva u Dubrovniku i arhivskih sabirnih cerrtara Kordula-Lastovo i Metkovii-Opvzen-
Plode.

o Strudna vodstva udenika i studenata, obilazak arhiva i predavanja o vaZnosti arhivskog

gradiva i nadinu rada (Dubrovnik i ASC Kordula-Lastovo)
o Manifestacija Medunarodni dan arhiva(lipanj 2025.) - gostovanje na radio postajama i

prigodna predavanja
o Manifestacija ,,Martin na Mratinu" - dan otvorenih vrata ASC Kordula - Lastovo (1 i.

studenog 2025.)
o Gostovanje na radio stanicama (Kordula, Blato, Val radio i Radio M - Vela Luka)

povodom Medunarodnog dana arhiva, Dana Arhivskog sabimog centra Kordula-Lastovo

i drugih arhivskih dogadanja

o Predavanje o Skolskim imenicima i dnevnicima nekad i sad -povodom obiljeZavanja

Medunarodnog dana arhiva
o Dan otvorenih vrata ASC Metkovid-Opuzen-Plode - povodom obiljeZavanja

Medunarodnog dana arhiva
o Strudna vodstva udenika, obilazaki predavanje o gradi i radu ASC Metkovii-Opuzen-

Plode i arhivskoj sluZbi oP6enito



9. OSTALE AKTIVNOSTI

o Poslovi redovitog i investicijskog odrZanja objekata (atesti instalacija i opreme, sustava

za ga5enje plinom FM-200, manji gradevinski i obftnidki radovi, nastavak

konzervatorsko restauratorskih radova na kamenoj plastici, postupci konstrukcijske

sanacije i s1.)

KLASA: ocl-clf 2?-d 12
URBRoJ: q51;-Ol'.)tt-'t

U Dubrovniku, 30. srpnja 2024.

Plan rada DrZavnogarhiva u Dubrovnikuza2025.g. usvojen je

vijeda DADU, 30. srpnja 2024.9.
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