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DRZAVNI ARHIV U VUKOVARU
PLAN | PROGRAM RADA PRIPRAVNIKA ZA 2023.

1. NADZOR NAD DOKUMENTARNIM I ARHIVSKIM
GRADIVOM

1.1. NADZOR NAD ARHIVSKIM GRADIVOM U PISMOHRANAMA

Poslovi:

Planira se izvrsiti 15 redovnih pregleda gradiva javnih stvaratelja i posjednika u nadleznosti DAVU.
O svakom izvrsenom pregledu sastavit ¢e se zapisnik s utvrdenim mjerama zastite, a po potrebi i
izdati rjesenje radi njihova izvrSenja. Stru¢ni nadzori obuhvacat ¢e tijela drzavne uprave, lokalne
uprave i samouprave, pravosudna tijela, javna poduzeca, odgojne i obrazovne ustanove, ustanove u
kulturi i zdravstvene ustanove.

Ovisno o potrebi obavljat ¢e se i izvanredni nadzori stvaratelja i posjednika arhivskog gradiva.

Planirano dana
2

1.1.4. NADZOR NAD IZLUCIVANJEM GRADIVA

Poslovi:

Ovisno o prijedlozima stvaratelja za izlu€ivanje gradiva kojem su istekli rokovi ¢uvanja izdavat ¢e
se rjesenja kojima se, u cijelosti ili djelomicno, odobrava izlu€ivanje i unistenje predlozenog
dokumentarnog gradiva. Ujedno ¢e se pruzati stru¢na pomo¢ pri odabiranju arhivskog gradiva.

Planirano dana
1

1.3. VREDNOVANJE

1.3.1. 1ZDAVANJE SUGLASNOSTI NA PRAVILNIK O ZASTITI ARHIVSKOG |
DOKUMENTARNOG GRADIVA STVARATELJA | POPISA DOKUMENTARNOG
GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Poslovi:
Na temelju zahtjeva stvaratelja, izdavat ¢e se suglasnosti na pravilnike o zastiti i obradi arhivskog i
dokumentarnog gradiva te odobrenja na popise (javnog) dokumentarnog gradiva s rokovima
cuvanja.

Planirano dana
1




DRZAVNI ARHIV U VUKOVARU
PLAN | PROGRAM RADA PRIPRAVNIKA ZA 2023.

1.5. PREUZIMANJE ARHIVSKOG GRADIVA
1.5.1. PREUZIMANJE PO SLUZBENOJ DUZNOSTI
Poslovi:

Intenzivirat ¢e se rad na preuzimanju arhivskog gradiva od stvaratelja i imatelja na podrucju
Vukovarsko-srijemske zupanije. Za svako preuzimanje gradiva izradit ¢e se primopredajni zapisnik.

Planirano dana
3

1.5.5. VODENJE EVIDENCIJA O PREUZETOM ARHIVSKOM GRADIVU

Planirano dana
3

2. SREDIVANJE | OBRADA ARHIVSKOG GRADIVA

2.5. ZDRAVSTVO I SOCIJALNA ZASTITA
2.5.1. OPCA BOLNICA VINKOVCI

Signatura: HR-DAVU-147
Koli¢ina: knj. 115, reg. 1.132, svez. 131; 122 d/m
Vremenski raspon: 1915/1993

Poslovi: U planu se predvida pristupanje obradi i sredivanju arhivskoga gradiva fonda koji se u
najvecoj mjeri sastoji od odjelnih knjiga (protokoli bolesnika) 1 dosjea bolesti. Gradivo je primarno
razvrstano u osnovne serije (interni odjel, djecji odjel, ginekologija, kirurgija, ORL). Gradivo je
razmjeSteno na dvije lokacije, u spremistima u Vukovaru (113 d/m) i Vinkovcima (9 d/m). Izvrsit ¢e
se poslovi identifikacije uredskih knjiga (protokoli bolesnika i dr.) te spisa. Spisi su primarno
razvrstani prema serijama i sloZeni kronoloski. Pristupit ¢e se obradi i sredivanju gradiva, koje
ukljucuje: provjeru unutarnjeg poretka gradiva, ¢iS¢enje od balastnog materijala te izlucivanje
gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja (znatan dio gradiva unutar dosjea bolesti). Takoder ¢e se
objediniti gradivo u vukovarskom i vinkovac¢kom spremistu. Poslovi ¢e se odvijati prema ustaljenoj
normi od 0,5 d/m po danu. Nakon arhivisticke obrade, gradivo ¢e biti signirano i ulozeno u
adekvatnu arhivsku ambalazu, te izraden arhivski popis.

Koli¢ine gradiva prema zatecenom rasporedu serija su slijedece:
A) Knjige: cca 8 d/m

B) Spisi: cca 114 d/m

1. INTERNI ODJEL

Razdoblje: 1966. — 1989.; Koli¢ina: 33 d/m

2. DIECJI ODJEL (pedijatrija)

Razdoblje: 1980. — 1990.; Koli¢ina: 26 d/m

3. GINEKOLOGIJA

Razdoblje: 1978. — 1991.; Koli¢ina: 41 d/m

4. KIRURGIJA
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Razdoblje: 1941. — 1993.; Koli¢ina: 11 d/m (od toga se 9 d/m nalazi u ASC Vinkovci)
5. 0RL
Razdoblje: 1965. — 1993.; Koli¢ina: 1 d/m

Planirano dana
10

2.5.2. ZDRAVSTVENI CENTAR ,,SVETI SAVA“ VUKOVAR

Signatura: HR-DAVU-VK-792
Koli¢ina: 62,10 d/m
Vremenski raspon: 1992.-1997.

Poslovi: U okviru pripravnickog staza pristupit ¢e se obradi i sredivanju navedenog fonda.

Arhivsko gradivo preuzeto je od Nacionalne memorijalne bolnice Vukovar. Gradivo fonda ¢ini
dokumentacija iz radnog odnosa, financijska dokumentacija te medicinska dokumentacija.
Medicinska dokumentacija razvrstana je u serije (odjeli: kirurgija, interni, pedijatrija, ginekologija,
orl, neuropsihijatrija, neurologija, patologija). IzvrSit ¢e se poslovi identifikacije knjiga 1 spisa.
Nakon arhivisticke obrade, gradivo ¢e biti signirano i ulozeno u adekvatnu arhivsku ambalazu, te
izraden sumarni inventar.

Planirano dana
86

3. ZASTITA GRADIVA U ARHIVU

3.1. REDOVNI POSLOVI
3.1.1. POSLOVI SKRBNIKA SPREMISTA

Poslovi:

Poslovi zaStite gradiva u Arhivu odnose se na vodenje i pracenje evidencija o stanju
mikroklimatskih uvjeta i skrb o redovitom i1 to¢nom ulaganju gradiva (u fond/zbirku i na police)
vracenog iz ¢itaonice, azurno vodenje evidencije ulaska i izlaska arhivskog gradiva iz spremista i u
spremiste i nabavu arhivskih kutija, mapa, fascikala i potrebne zastitne opreme.

Poslovi zastite obavljat ée se na arhivskim lokacijama: Zupanijska 66, Vukovar i Duga 2, Vinkovci.

Planirano dana
2

3.1.2. IZLUCIVANJE I UNISTAVANJE DOKUMENTARNOG GRADIVA U DRZAVNOM
ARHIVU U VUKOVARU

Poslovi:
Fizicki 1 intelektualni poslovi povezani s provodenjem postupka izlu€ivanja 1 uniStavanja
dokumentarnog gradiva u Arhivu.
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Planirano dana
2

4. KORISTENJE ARHIVSKOG GRADIVA

4.2. CITAONICA
4.2.2. RAD U CITAONICI

Poslovi:

U C¢itaonici ¢e se izdavati arhivsko gradivo na koriStenje, pruzati pomo¢ istraziva¢ima u radu s
arhivskim gradivom, davati obavijesti o uvjetima i nacinu koristenja arhivskog gradiva te obavljati i
drugi potrebni poslovi.

Planirano dana
5

4.2.3 EVIDENCIJE KORISTENJA ARHIVSKOG GRADIVA

Poslovi:
Pracenje i vodenje evidencija Citaonice, evidencije istrazivaca i evidencije koriStenog arhivskog
gradiva.

Planirano dana
3

4.3. KORISTENJE GRADIVA U SLUZBENE SVRHE
4.3.3. 1ZDAVANJE POTVRDA | UVJERENJA

Poslovi:
Rjesavanje zahtjeva stranaka i izdavanje preslika izvornika arhivskog gradiva za sluzbene potrebe.

Planirano dana
5

4.5. 1ZLOZBE

Poslovi:
Pripravnik ¢e po potrebi sudjelovati u poslovima pripreme, priredivanja i organiziranja tematskih
arhivskih izlozbi (ukljucujuéi virtualne 1 gostujuce izlozbe) i pratec¢ih kataloga i prospekata.

Planirano dana
15
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5. STRUCNO USAVRSAVANJE ARHIVSKIH DJELATNIKA

5.1. PRACENJE STRUCNE LITERATURE I POHAPANJE TECAJEVA

Planirano dana
15

5.2. STRUCNI I ZNANSTVENI SKUPOVI

Planirano dana
2

6. ZASTITA | OBRADA KNJIZNOG GRADIVA

6.2. OBRADA KNJIZNE GRADE

Poslovi:
Vodenje evidencije knjizne grade DAVU.

Planirano dana
2

7. STRUCNO-ZNANSTVENA DJELATNOST

7.3. ZNANSTVENI I STRUCNI SKUPOVI

Poslovi:
Pripravnik ¢e po potrebi sudjelovati u logistickoj, tehni¢koj i stru¢noj pripremi znanstvenih i
strucnih skupova.

Planirano dana
3
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8. INFORMACIJSKI SUSTAV ARHIVA

8.2. RAZVOJ INFORMACIJSKOG SUSTAVA

Poslovi:

Na Dokumentacijsko-informacijskom odjelu Arhiva azurirat ¢e se i voditi sve zakonom propisane
evidencije o fondovima te izvrsiti pregled inventara sredenih arhivskih fondova i zbirki.

S obzirom na zakonske akte i ostale propise iz arhivske i uopée kulturne djelatnosti podatcima ce se
azurirati akti koji definiraju stru¢nu djelatnost Arhiva.

Vodit ¢e se evidencija 0 istraziva¢ima i korisnicima usluga arhiva koji posjec¢uju Arhiv.

Za potrebe podnosenja izvjeS¢a o drzavnom arhivu vodit ¢e se potrebne statisticke evidencije.
Takoder, konstantno ¢e se azurirati i odrzavati web stranica Arhiva.

Predvideno je 1 sudjelovanje u izradi i slanju pozivnica za kulturna dogadanja u organizaciji Arhiva.

Planirano dana
10

10. KULTURNO-PROSVJETNA DJELATNOST ARHIVA

10.2.1. SURADNJA S HRVATSKIM MEMORIJALNO-DOKUMENTACIJSKIM
CENTROM

Poslovi:
Pretrazivanje, odabir i popisivanje arhivskog gradiva za potrebe znanstvenih istrazivanja.

Planirano dana
4

10.3. MEPUNARODNI DAN/TJEDAN ARHIVA, DANI EUROPSKE BASTINE

Poslovi:

Sudjelovanje u obiljezavanju manifestacije Medunarodnog dana/tjedna arhiva i Dana europske
bastine u 2023. putem organiziranja prigodnih kulturnih programa (znanstveno-stru¢na i javna
predavanja, izlozbe, arhivisticke radionice, itd.), samostalno ili u suradnji s drugim ustanovama.

Planirano dana
5
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11. STRUCNO-ADMINISTRATIVNI POSLOVI

11.1. PLANIRANJE I PRACENJE RADA ARHIVA

Poslovi:
Izrada prijedloga godisnjeg plana i programa rada, dnevnih i kvartalnih izvjes¢a, godi$njeg izvjesca
o0 radu Arhiva, sudjelovanje u sjednicama stru¢nog kolegija Arhiva.

Planirano dana
5

11.3. OSTALO

Poslovi:

Administrativni poslovi u odsutnosti tajnice — obavljanje poslova primitaka, pregleda i slanja
posiljki, upisivanje dokumentacije u elektronicki urudzbeni zapisnik, izdavanje preslika dokumenata
strankama, vodenje blagajne u vrijeme odsutnosti tajnice Arhiva, unos podataka u EOJN, vodenje
evidencije svih ugovora, nabava uredskog i sanitarnog materijala, nabava roba i usluga. Odlasci u
tajnisStvo u Vukovaru i Vinkovcima, zamjena ravnatelja u vrijeme njegove odsutnosti te ostali
poslovi iz domene svakodnevnog poslovanja Arhiva.

Planirano dana
10

12. FOTOGRAFIJA, MIKROGRAFIJA, REPROGRAFIJA

12.1. DIGITALIZACIJA ARHIVSKOG GRADIVA

Poslovi:

Nakon dovrSetka izrade digitalnih preslika karata, planova i nacrta koji se nalaze u sastavu Zbirke
katastra u posjedu Drzavnog arhiva u Osijeku Drzavni arhiv u Vukovaru, planira nastaviti s
realizacijom programa digitalizacije 885 karata, planova i nacrta koji se nalaze u sastavu Zbirke
katastra u posjedu Drzavnog arhiva u Osijeku, a koji pokrivaju katastarske opcine na podrucju
Vukovarsko-srijemske zupanije. Snimljeno bi gradivo bilo arhivisti¢ki opisano te potom trajno
mrezno dostupno za potrebe istraZivanja i pretraZivanja od strane istrazivaca i javnosti, kao 1 za
potrebe rjeSavanja zahtjeva stranaka.

Budu¢i da se tijekom 2022. planira dovrsSiti opis zemljiSnih knjiga Brodske granicarske pukovnije,
iste bi se takoder nastojale u¢initi mrezno dostupnima.

Nastavit ¢e se poslovi digitalizacije Zbirke mati¢nih knjiga rodenih, vjencanih i umrlih (HR-DAVU-
VK-301) i ostalog odabranog arhivskog gradiva. Spomenuti poslovi ukljué¢uju opis, izradu i unos
metapodataka snimljenog (digitaliziranog) gradiva te pohranu i organizaciju digitalnog sadrzaja u
bazi podataka i u repozitoriju digitaliziranog arhivskog gradiva).

U kontekstu osiguranja trajne i1 sigurne pohrane i Sto u¢inkovitijeg pretrazivanja arhivskog gradiva,
nastojat ¢e se osigurati mrezna dostupnost i za ostalo digitalizirano arhivsko gradivo Drzavnog
arhiva u Vukovaru.

Planirano dana
17
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14. OSTALO

14.1. GODISNJI ODMORI

Planirano dana
24

14.3. ZASTITA NA RADU

Poslovi:
Obavljanje poslova povjerenika zastite na radu 1 sudjelovanju u programu obuke zastite na radu.

Planirano dana
1

BROJ RADNIH DANA U 2023. GODINI PO ZAPOSLENIKU: 236 DANA

UKUPNO RADNIH DANA U DRZAVNOM ARHIVU U VUKOVARU U 2023.
GODINI: 1486 dana

KLASA: 001-01/22-03/03
URBROJ: 2196-119-01-22-1

Vukovar, 27. prosinca 2022.

Ravnatelj Drzavnog arhiva u Vukovaru:
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