Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19, 114/22, 36/24.),¢l.5.i7.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/2020), te ¢lanaka 23.i 41.
Statuta Specijalne bolnice za ortopediju Biograd na Moru ravnatelj dana 22. sijenja 2025. godine

donosi

PRAVILA
za upravljanje dokumentarnim gradivom

Specijalne bolnice za ortopediju Biograd na Moru

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Specijalne bolnice za ortopediju Biograd na Moru,
(u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i
¢uvanja, izludivanja, odabiranja i predaje dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Specijalne bolnice za ortopediju Biograd na Moru (u daljnjem
tekstu: Bolnica) te o infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

Sastavni dio ovih Pravila predstavlja u (privitku) i Popis dokumentarnog gradiva s rokovima uvanja
Bolnice (u daljnjem tekstu: Popis gradiva), koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle
nastati radom Bolnice, odnosno sve vrste gradiva kojih je Bolnica u posjedu.

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko gradivo Bolnice od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu
zastitu.
Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Bolnice odgovoran/na je ravnatelj/ravnateljica

Bolnice.

Nadzor nad zadtitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Bolnice obavlja DrZavni arhiv u
Zadru (u daljnjem tekstu DAZD), te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i
zaduZene za zas$titu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 3.
Gradivo nastalo djelovanjem Bolnice ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moZe dijeliti.

Dokumentarno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Bolnice,
prenosenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog
stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno midljenje DAZD-a.

Nadlezno tijelo koje donosi odluku o podieli ili spajanju dokumentarnog gradiva duZno je utvrditi
posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji preuzima obveze



zadtite | ofuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja propisane Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 4.
Definicije pojmova za potrebe ovih Pravila:

Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu, povijest,
znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje prava i interesa osoba i zajednica, zbog Cega se
trajno Cuva.

Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale, zaprimljene
ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te mogu pruZiti uvid u aktivnosti i
tinjenice povezane s njihovom djelatno3cu.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i pohranjeno na
strojno €itljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u

digitalni oblik.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno &uvanje je gradivo Ciji je sadrZaj zapisan u
digitalnom obliku i pohranjen na strojno €itljivom nosacu zapisa pri éemu takav digitalni oblik kao i
nosat zapisa osigurava uginkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnolodkom razvoju u skladu sa
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Identifikator zapisa ili oznatitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciliem jedinstvena oznacavanja.

Informacijski sustav za upravljanje gradivom (spisima) je sustav koji prikuplja, pohranjuje, Cuva,
obraduje i isporuéuje informacijske objekte.

Informacijski objektje temeljni oblik sadriaja informacijskog sustava koji obuhvaca podatke i
informacije o njima.

Informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadaju¢i metapodaci koji ¢ine cjelinu prikladnu za
pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrZavati digitalne kopije i/ili podatke o
tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo istekao.

Lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koristenje zapisa.

Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i olaksavaju
pretraZivanje, koristenje i upravljanje gradivom.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon postupka
vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

Pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaZe i Cuva
dokumentarno i arhivsko gradivo.

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta gradiva koje
nastaju u okviru pojedinih podruéja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za
jedinice gradiva upisani rokovi ¢uvanja, natin odredivanja pofetka tijeka roka i uputa o postupanju
nakon isteka roka.



Posjednik gradiva je pravna ili fizitka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem nije
stvaratelj, nego ga drZi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je gradivo strane
provenijencije odnosno slu¢ajno je doslo u posjed i sl.).

Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz ofuvanje
autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.

Popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Bolnice bez obzira na
mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrZajnim cjelinama.

Stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizitka osoba, ili grupa osoba, koje obavljaju
odredenu djelatnost i &ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko gradivo.

Tehnigka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga, fascikl, mapa,
mikrofilmska rola, magnetska traka).

Upravljanje spisima odnosno dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije
poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zastitu
dokumentacije. Spisi sadrfe informacije koje su vrijedan resurs i vaina poslovna imovina. Spisi
omogucuju da se dokumentiraju i zastite prava i interesi organizacije, zaposlenika i stranaka, podupiru
obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osiguravaju zaposlenicima pristup informacijama koje su im
potrebne u obavljanju posla, osiguravaju kontinuitet poslovanja i Stite organizaciju od rizika kojima bi
mogla biti izloZena.

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te odabire koje
dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Il. OBVEZE SPECIJALNE BOLNICE ZA ORTOPEDIJU BIOGRAD NA MORU KAO STVARATELIA
DOKUMENTARNOG | ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 5.
Bolnica je kao stvaratelj dokumentarnog i arhivskog gradiva duzna:

- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom,
kako bi osigurao da dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasticeno, sredeno i
opisano,

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku,
- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u digitalni oblik,

- odrediti rok ¢uvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti DAZD-u na odobrenje,

- izlu&iti i uni¥titi dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom obliku kojemu su
protekli rokovi €uvanja i nema znalenja za tekuce poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo
arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra,

- unistiti i prije isteka rokova fizi¢ko ili analogno gradivo pretvoreno u digitalni oblik ako su u postupku
pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe sukladno odredbama Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom i ako je ishodena potvrda o sukladnosti,



- osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom obliku,

- dostaviti popise cjelokupnog gradiva DAZD-u odnosno ispravke i dopune popisa za dokumentacijske
cjeline za koje je popis ve¢ dostavljen, do kraja godine za prethodnu godinu,

- obavjedtavati DAZD o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omoguditi uvid u stanje gradiva,

- izvjestiti DAZD o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s gradivom.

IIl. UPRAVLJANJE GRADIVOM (SPISIMA)

I1.1. Informacijski sustavi

Clanak 6.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja spisima su:

Sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim Pravilima za
upravljanje dokumentarnim gradivom.

Sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadrZi sve jedinice dokumentacije koje mogu
nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, 3to se utvrduje analizom poslovnih aktivnosti,
odnosno klasifikacijskog ili razredbenog plana dokumentacije, a istim je obuhvaceno
cjelokupno poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moZe nastati, a pri
&emu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi
dokumentacije.

U svrhu ostvarivanja prava i zadtite interesa, podrike poslovanju i postizanju poslovnih ciljeva
te otuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne dokumentacije,
odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa

Dokumentaciju kojoj produ rokovi €uvanja potrebno je izluciti.

Osigurati zadtitu i dugotrajno ¢uvanje spisa u pismohrani te su tomu prilagodeni i zahtjevi u
svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja.

Osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i koristenje.

Clanak 7.

Upravljanje spisima kao poslovanje odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama stvaratelja, te su
principe i pravila postupanja duZni poznavati svi zaposlenici.



Clanak 8.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Bolnice —moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama koje
imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi.

Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Bolnica koristi mora biti odredeno koje se
gradivo u njemu ¢uva, te osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana cjelovitost gradiva u
sustavu.

Ako Bolnica posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu upravljanja
gradivom, odnosno onaj &ije jedinice gradiva nisu jednozna¢no identificirane, primjereno zasticene i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi, duZan je o tome
obavijestiti DAZD.

IIl. 2. Zaprimanje jedinica gradiva u informacijski sustav

Clanak 9.

Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu ¢im nastanu,
odnosno &im se zaprime, odnosno zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za upravljanje
gradivom biti ¢e zabiljefeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica
zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno je
primjereno zaétititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

Natin prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, mora biti opisan sukladno ¢l. 11.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 10.

Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraju¢em informacijskom
sustavu koji su trajno logi¢ki povezani s jedinicom gradiva.

Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrfavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka,
oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Bolnice s rokovima ¢uvanja kojoj jedinica pripada, podatke o
osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o ogranicenjima
dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok ¢uvanja.

Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrZe pravnu osnovu za svako pojedino ograni¢enje.

Bolnica je duZna osigurati nepromjenljivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do isteka
roka ¢uvanja jedinice gradiva.



Clanak 11.

Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Bolnice mora sadrZavati Popis
cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu. SadrZaj i natin izrade popisa gradiva definiran je ¢l.
12. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Popis cjelokupnog gradiva Bolnice vodi se i dostavlja DAZD-u u strukturiranom elektronitkom obliku
koji je prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje podataka.

O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis mora sadrZavati
najmanje one podatke koji su oznateni kao obvezni podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i
objavljuje na svojim mreZnim stranicama HDA.

Il. 3. Pretvorba gradiva

€lanak 12.

Pretvorba gradiva Bolnice mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i
uporabivosti gradiva na nacin:

- da su safuvana sva bitna svojstva, sastavnice, uéinci i uporabivost izvornoga gradiva (o€uvanje
cjelovitosti gradiva);

- da je pretvorba gradiva izvriena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno neovlasteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva;

- da je pretvorba obavljen u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentiran

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvriena uz postivanje propisa
kojima se ureduje autorsko pravo;

- da je pretvorba obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe
odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik kod Bolnice na nacin da su oCuvani
autentiénost, cjelovitost, vierodostojnost podrijetla, ¢itljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe
i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

Clanak 13.

Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik kod Bolnice
mora sadriavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim objektima koji nastaju ili
se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mreZni plan i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.

Pored podataka iz stavka 1. ovog ¢lanka, dokumentacija treba sadrZavati i odgovarajuce upute koje su
definirane &l. 18. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno utvrdenoj
razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem tehnickom i
organizacijskom okruZenju.



Clanak 14.

Bolnica mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autenti¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, ¢itljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik
umjeren, visok ili vrlo visok.

Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢l. 26. i 27. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.

Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na natin da se odreduje koje
gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i na€in na koji ih treba
obaviti.

Postupak pretvorbe gradiva ukljutuje stvaranje podataka koji omogucuju provjeru cjelovitosti gradiva
nakon pretvorbe, natin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je pretvoreno, sukladno
utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta pretvorbe
sukladno propisanim pravilima te moZe li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.

Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Bolnice obavlja se
sukladno &l. 22., 23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Bolnice mora biti u skladu sa ¢l. 21.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 16.

Hrvatski dravni arhiv na zahtjev Bolnice provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje
odgovarajucu potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i fuvanja gradiva.

Bolnica je duina obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi i
¢uvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti HDA
Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i Euvanja gradiva.

I1l. 4. Pohrana i zastita

Clanak 17.

Sve organizacijske jedinice Bolnice duine su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove koje
obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin rada
Bolnice.



Rijeene predmete u fizitkom ili analognom obliku potrebno je tehnicki opremiti u svrhu zastite, stoga
se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske
mape (fascikle s preklopom) i sl. tehniCke jedinice.

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se onoliko koliko zahtjevaju poslovni procesi, a
nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.

Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje nastaje u
njegovom poslovnom podruéju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje €uvanje. Svaki
zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrZaja, podataka, pravodobne
obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe. Svaki zaposlenik koji je zaduZen za
gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji
odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svakoj tehnitkoj jedinici,
ispisuju se slijede¢i podatci:

- naziv institucije,

- ustrojstvena jedinica,

- godina (raspon) nastanka gradiva,

- nazivivrsta gradiva,

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,

- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 18.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Bolnice u fizitkom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima,
obraduje, evidentira, odabire i izlu¢uje te osigurava od odtecenja i gubitka u odgovarajucoj
ustrojbenoj jedinici i/ili pismohrani Bolnice.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizickom ili analognom
obliku mogu se &uvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to potrebno radi
poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom (npr. ratunovodstvena,
kadrovska i dr.).

Clanak 19.

Dokumentarno i arhivsko gradivo u fiziclkom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehni¢ki oblikovanim i oznafenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvaéenog primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba za
rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena jedinica koja
predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.



Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti toZnost upisanih podataka.

Clanak 20.

Po prijmu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na natin propisan odredbama ovih Pravila,
gradivo se rasporeduje na police, odnosno u ormare u odgovarajuéim prostorijama pismohrane.

Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima €uvanja.

Nakon smjestanja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se oznalavanje
tehnickih jedinica gradiva.

Clanak 21.
U okviru rada pismohrane, vode se sljedece evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu

- knjiga posudbe — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno koristenje
putem odgovaraju¢e potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u digitalnom
obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Clanak 22.

Bolnica jednom godinje, te uvijek po zahtjevu DAZD-a, dostavlja popise svoga cjelokupnog
dokumentarnog i arhivskoga gradiva, neovisno o mjestu pohrane, odnosno njegove ispravke i dopune,
sa stanjem zadnjeg dana prethodne godine.

I1l. 5. Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva

Clanak 23.

Bolnica je duina osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i stru¢no osoblje za pohranu i zastitu
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

U slu¢aju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, gradivo se mora Cuvati u
zasebnom raunalnom oblaku, zasti¢eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je fizicko mjesto
pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto ne smije
biti izvan granica Republike Hrvatske.

Bolnica mora osigurati odgovaraju¢u sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup
informacijskom sustavu za pohranu gradiva.



DAZD nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

IIl. 6. Pohrana i zastita gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 24.

Bolnica je duZna osigurati primjeren prostor i opremu za pohranu i zastitu dokumentarnog i arhivskog
gradiva.

Gradivo se oprema na nacin koji omoguéuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i osigurava
zastitu primjerenu roku €uvanja gradiva (omoti, kutije i slicne tehnicke jedinice).

Tehni¢ke jedinice gradiva oznatavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u popisu
gradiva.

Primjerenim prostorom za pohranu i zadtitu gradiva smatraju se spremista:

- koja su Cista, uredna, suha, zra¢na i zasticena od prodora nadzemnih i podzemnih voda i viska
sunceve svijetlosti

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari, od
izvora pradenja i onecis¢enja zraka

- propisno udaliena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)

- opremljena odgovarajuc¢im elektriénim instalacijama, sa sredi$njim iskljucivanjem

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zralenja

- osigurana od provale

- kojima je zaprije¢en pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena
- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 - 20 °C, a relativna vlaznost 45 - 55 %

- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gadenje poZara.

Clanak 25.

Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zadtitnom opremom koja omogucuje sigurno rukovanje i
§titi ga od ostecenja.

Spremista u kojima se &uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji su
primjereni za smjestaj gradiva.

Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegovo odlaganje.

Pri izvodenju radova u spremi$tima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom
¢is¢enja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti 3tetni za gradivo



(upotreba otvorenog plamena, koridtenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano
vlazenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjesteno na mjesto sigurno od posljedica primjene
tih sredstava i postupaka.

Il. 7. Uvjeti pohrane i zastite gradiva u digitalnom obliku

Clanak 26.

Bolnica je duZna gradivom u digitalnom obliku upravljati u informacijskom sustavu koji osigurava
primjerenu razinu zadtite gradiva i ofuvanje autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla,
Eitljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogucava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili
navedenih svojstava gradiva.

Gradivo treba biti zaétiéeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om mjerom
informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

Informacijski sustav u kojem se €uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguciti izvoz
jedinica arhivskog gradiva i pripadajucih metapodataka.

Il. 8. Vrednovanje gradiva

Clanak 27.

Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Bolnice s Popisom dokumentarnog gradiva Bolnice s
rokovima €uvanja iz ¢lanka 1. ovih Pravila dostavljaju se DAZD-u na odobrenje.

Ako DAZD u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili ne odbije izdati
odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 28.

Ako u radu Bolnice nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu gradiva, Bolnica je duina
dopuniti taj Popis na propisani nacin.

Clanak 29.

Bolnica odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju obvezu
¢uvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zatite vlastitih i tudih prava i interesa,
interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima gradiva s
rokovima ¢uvanja i uputama DAZD-a.

Ukoliko Bolnica posjeduje gradivo koje nije nastalo njihovim radom ili radom tijela &iju djelatnost
nastavlja, duZne su utvrditi rokove ¢uvanja i za to gradivo.



€lanak 30.

Ukoliko Bolnica vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili analognom obliky,
podaci o djelomi¢énom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizickom ili
analognom obliku moraju biti naznaceni u Popisu gradiva.

I1l. 9. Postupak odabiranja i izlu€¢ivanja dokumentarnog gradiva

Clanak 31.

Dokumentarno gradivo u fiziékom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s ograni¢enim
rokovima, €uva se u izvorniku do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva Bolnice.

Clanak 32.

Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja
prema Popisu dokumentarnoga gradiva Bolnice s rokovima ¢uvanja, vrsi se redovito po isteku rokova
¢uvanja temeljem:

- odobrenja DAZD-a kojim se odobrava izlu¢ivanje i unidtenje gradiva po provedenom
pojedinaénom postupku za odredeno gradivo

Odobrenje iz stavka 1. ovog €lanka daje se na prijedlog Bolnice i na temelju odobrenog Popisa iz
¢lanka 1. ovih Pravila.

Il. 9.1. Postupak izluéivanja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinaénom postupku za
odredeno gradivo

Clanak 33.
Postupak za izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna osoba Bolnice.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu¢ivanje gradiva prilaie se popis gradiva koje se predlaZe za
izlu¢ivanje s podacima o vrsti, koli¢ini i vr.emenu nastanka gradiva te o osnovi za izlu€ivanje.

Clanak 34.
Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje dostavlja se DAZD-u.

DAZD izdaje rjesenje u roku od trideset dana od zaprimanja prijedloga kojim moZe predloZeno gradivo
za izlu¢ivanje u cijelosti odobriti, djelomi¢no odobriti ili u cijelosti odbiti izlu€ivanje.



Clanak 35.

lzlugeno gradivo unidtava se na nadin koji osigurava zaltitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

Postupak izlugivanja gradiva i uniitenje izlu¢enog gradiva dokumentira se biljezenjem odgovarajucih
metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju¢im dokumentom.

Podatke o izluéenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Il. 10. Dostupnost i koriStenje gradiva

Clanak 36.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Bolnice dostupno je od njegova nastanka, ako odnosnim zakonima i
podzakonskim aktima nije odredeno drugaije.

Clanak 37.

Koristenje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.

I1l. 11. Predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu

11I. 11.1, Priprema gradiva za predaju

Clanak 38.

Javno arhivsko gradivo predaje se DAZD-u sredeno, popisano, u zaokruZenim cjelinama, tehnicki
opremljeno i oznaceno, te u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno Cuvanje.

Prije predaje gradiva, Bolnica je duZna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronickom formatu te ga dostaviti DAZD-u.

Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju DAZD-u tako da se oblikuje u informacijske pakete
za predaju, koji sadrze jednoznaéno identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.

Hrvatski driavni arhiv vodi popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su
prihvatljivi za predaju gradiva arhivima.

Clanak 39.

Tro$kove predaje, sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu gradiva u digitalni oblik za trajno
¢uvanje, podmiruje Bolnica.



I1l. 11.2. Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 40.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se DAZD-u u roku koji nije dulji od deset godina od
njegova nastanka, osim ako drugim zakonom, odnosno podzakonskim aktom donesenim na temelju
zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za €uvanje klasificiranih podataka.

U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i Citljivost gradiva
koje se predaje kao i predani sadriaj koji mora biti siguran i nedkodljiv za unos u informacijski sustav

DAZD-a.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim
pobiranjem s mreino dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene podataka,
ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljeZja gradiva.

Bolnica je duZna dostaviti popis gradiva koje se predaje u DAZD prema odredbi stavka 2. ovog €lanka,
osim ako DAZD ne odredi drugaciji nacin.

Gradivo u digitalnom obliku predaje se DAZD-u tako da se preda odgovarajuci popis gradiva koji sadrzi
identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti autenti¢nost,
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i ¢itljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji
je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Il. 11.3. Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 41.

Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se DAZD-u u roku koji u pravilu ne moZe biti
kraci od trideset godina od njegova nastanka. Gradivo se moZe predati i prije isteka toga roka, ako je
to nuZno radi zastite i spaSavanja gradiva.

Arhivsko gradivo u fizi¢kom ili analognom obliku predaje se DAZD-u opremljeno opremom za trajno
¢uvanje i oznaéeno oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Bolnica predaje DAZD-u isto gradivo pretvoreno u digitalni
oblik sukladno odredbama ovih Pravila, Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilniku o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Bolnici za obavljanje djelatnosti ili je uslijed
stanja neprikladno za dugotrajno ¢uvanje, DAZD moZe preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom
obliku.



I1l. 11.4. Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva Driavnom arhivu u Zadru

Clanak 42.

O predaji javnog arhivskog gradiva Bolnice DAZD-u sastavlja se zapisnik, sluZbena biljeska ili drugi
odgovarajuéi dokument sukladno &l 43. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan

arhiva.

IV. STRUENO OSOBLIE NA POSLOVIMA OBRADE, ZASTITE | UPRAVLIANJA DOKUMENTARNIM |
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 43.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduZenja,

izrada klasifikacijskog/razredbenog plana koji sadrZi cjelokupnu dokumentaciju stvaratelja te
odredivanje nacina i oblika ¢uvanja pojedinih cjelina dokumentacije,

utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku,
osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u digitalni oblik,
obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe ,

vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova ¢uvanja izradom Popisa dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja,

utvrdivanje dostupnosti i na¢ina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije,

osiguranje prostora za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizitkom ili analognom
obliku,

zaprimanje, oznalavanje i tehni¢ko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani, vodenje
evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastita, odabiranje trajnog i
izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi ¢uvanja,

redovno godi$nje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva DAZD-u,

obavjestavanje DAZD-a o svim vainijim promjenama u vezi s gradivom i omoguéavanje uvida u
stanje gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s gradivom,

priprema za predaju gradiva DAZD-u.

€lanak 44.

Poslovi obrade, zastite i upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama
koje su struéno osposobljene i obucene za obavljanje pojedinih poslova.



Clanak 45.

Bolnica je duZna odrediti osobu koja obavlja struéne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i
arhivsko gradivo i o tome obavijestiti DAZD.

Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik
drugog tijela ili druga struéno osposobljena osoba.

Clanak 46.

Zaposlenici na poslovima navedenim u ¢lanku 45. moraju imati najmanje srednju stru¢nu spremu, kao
i poloZen ispit za provjeru struéne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima
u arhivskoj struci te uvjetima i na€inu njihova stjecanja (NN 104/19).

Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovoga &lanka nema poloZen struéni ispit, stjee pravo polaganja stru¢nog
ispita nakon $est mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravijanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva.

Zaposlenici iz st. 1. ovog ¢lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje stru¢nog arhivskog zvanja sukladno
odredbama Pravilniku o stru&nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i
natinu njihova stjecanja

V. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 47.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja Bolnice
obvezne su postupati u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima proizaslima iz
zakona te odredbama ovih Pravila.

Clanak 48.

lzmjene i dopune ovih Pravila donose se na nacin propisan Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva po postupku utvrdenim za njegovo dono3enje.

Clanak 49.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i arhivima,
njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliZze utvrduje rukovanje i rokovi
¢uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.



Clanak 50.

Popis dokumentarnog gradiva Bolnice s rokovima ¢uvanja primjenjuje se po dobivenom odobrenju
DAZD-a i ¢ini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 51.

Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj ploci, a primjenjuju se
nakon odobrenja Drzavnog arhiva u Zadru.

Broj: 01- 39 /2025

U Biogradu na Moru, 22. sije¢nja 2025. godine
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Rjesenja i odluke s novcanim 5 Izlucivanje
6.22. . . da
nagradama i pismenim pohvalama godina
Ostala prepiska vezana uz pravne i 2 Izlucivanje
6.23. z da ,
opée poslove godine
Izvjestaji o radu za razdoblja kraé¢a od ‘3 Izludivanje
6.24. = da
godine dana godine
6.25. Ugovori o najmu poslovnih prostorijai | 45 1 irlucivanje
sredstava rada (nakon prestanka godina




::m_:_wv ‘

7. Rad i radni odnosi
Predaj
7. Maticne knjige djelatnika da Trajno _6. N
arhivu
7.2 Osobni dosjei djelatnika (aktivni i da 50 izlucivanje
o pasivni) godina
" g ' Trajno Predaja
7.3. Regista lenih djelat
egistar zaposlenih djelatnika da artitvu
7.4. Evidencija o pripravnicima da Jedna v-.mm.&m
arhivu
7.5 Predmeti u svezi s provodenjem d Trajno Predaja
h imenovanja uprave . arhivu
Prijava podataka o utvrdenom stazu Trajno Predaja
osiguranja i placi, kao i ostali obrasci arhivu
7.6. e s = da
prijava i odjava za vodenje maticne
evidencije osiguranika
2.9 Dokumentacija o polozenim stru¢nim da Trajno Predaja
o ispitima arhivu
7.8 lzvjestaji sa strucnih skupova u zemlji i a4 Trajno Predaja
o inozemstvu ; arhivu
7.9 Nagrade i prijedlozi za odlikovanja za & Trajno Predaja
- zaposlene : arhivu
Have ol = 7
7.10. Prijave i odjave djelatnika Zavodu da 20 otivacle

zdravstvenog osiguranja

godina




I1zlucivanje

7.11. Evidencije o prisustvu na radu da i
Dopisivanje u svezi sa mwvcw:!aam:_ 5 E:m?uﬂwm
7.12. ] 5 da y
pripravnika godina
Ostalo dopisivanje vezano uz 5 Izlucivanje
7.13. slj jei k rad
zaposljavanje i za prestanak radnog da gadina
odnosa
Prigovori i Zalbe na rjeSenja o 5 I1zlucivanje
7.14. = da 2
rasporedu na radno mjesto godina
7.15 Prigovori na rjesenja o placi, opisu di 5 Izlucivanje
- radnog mjesta i dr. godina
Rjesenja o skraéenom radnom 5 I1zlucivanje
7.16. da :
vremenu godina
5 I1zluéivanje
7.17. Rjesenja o prekovremenom radu da 00 #u _
5 Izlucivanje
7.18. Plan koristenja godiSnjih odmora da
godina
Rjesenja o koristenju porodiljskog 5 1zlu€ivanje
7.19. da it
dopusta godina
Molbe i rjeSenja o koristenju godiSnjih 34 Izlucivanje
7.20. da .
odmora godine
Molbe i rjeSenja o plaéenom i 3 Izluéivanje
7.21. 2 da S8
neplacenom odmoru godine
7.22. Evidencija izostajanja s rada, doznake | 92 3 Izludivanje




bolovanja godine
‘u 23 RjeSenja o zamjeni za vrijeme da 3 IzluCivanje
o odsutnosti djelatnika godine
g Zdravstveno, socijalno i S_vg.&u»o
X 3.3&:&8 8@:3&» .
v:_m<o i o&m<m &m_mn:_rm _Sn Nm<onm 50
8.1. mirovinskog, invalidskog i zdravstvenog | da SNl 1zlucivanje
osiguranja
Evidencija popunjenih obrazaca za 2 Predaja
8.2. d T
izdavanje zdravstvenih iskaznica a bt arhivu
Ostalo dopisivanje vezano za 5 Izlucivanje
8.3. ostvarivanje prava iz zdravstvenog, da godina
invalidskog i mirovinskog osiguranja V
8.4 Dokumentacija u svezi s djecjim ia m_”,_ Izlucivanje

dodatkom

v_.m&._.m
9.1. Program mjera zastite na radu i HTZ da 2 ’
arhivu

9.2 Program osposobljavanja djelatnika iz da Predaja
- podruéja zastite na radu i HTZ arhivu
Tr i Predaj

9.3. Evidencija ozljeda na radu da Pl iy -
arhivu
: Predai

9.4, Zapisnici o ozljedama na radu da ino VO

arhivu




Prijave ozljeda djelatnika na radu Trajno Predaja
9.5. e ier 1s da 3

nadleznim tijelima arhivu

Godisnji i drugi izvjestaji iz podruéja Trajno Predaja
9.6. o 8 da "

zastite na radu i HTZ | arhivu

R - o Trajno Predaja

9.7. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada da it

Zapisnici o pregledu i osiguranju od Trajno Predaja
9.8. = da %

pozara arhivu

Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i 3 Predaja

osiguravanjem strojeva, uredaja i | arhivu
e postrojenja (atesti, jamstveni listovi i va Waino

sl.)

Zapisnici o redovnim i izvanrednim 10 Izlucivanje
9.10. pregledima o stanju zastite na radu i da ek o i

HTZ godina |

Dokumentacija u svezi s G e Izlu€ivanje
9.11. osposobljavanjem djelatnika za da

protupozarnu zastitu A
9.12. Ostalo dopisivanje s podrucja zastite na iy | 1zlucivanje

Predmeti : svezi Predaja
10.1. kaznenog postupka kod nadleinog da .

sids arhivu




Predmeti u svezi s otkazom ugovora o

5 _~._=mm<u:mm
10.2. d
radu = godina
10 W - Predmeti u svezi s materijalnom o d 5 I1zlucivanje
- odgovornoséu djelatnika a godina
| = = -
10.4. Ostala .nor::.m:ﬁn__m u svezi s raznim da 5 izhutivanje
sporovima godina
5
10.5. Disciplinski postupak d izluCivanje
isciph P P a goding l}
71. | Raspodjela place '
Rjesenja o rasporedivanju djelatnika na y Predaja
11.1. i da dosjeu :
poslove i radne zadatke arhivu
trajno
= = z Predaja
11.2. Prijava podataka o utvrdenoj placi da Trajno <
arhivu
113 Rjesenja o naknadi za odvojen Zivot i 3 7 : Izlucivanje
o putne troskove a godina
11.4 Odluke o regresu za godisnji odmori o d i Izluivanje
o vrijednosti toplog obroka . godina
Ostalo dopisivanje u svezi s 5 I1zlu€ivanje
11.5. 5 da 2
raspodjelom place godina
1zlucivanje
116. | lzviedtaji o Eistoj plaéi djelatnika I
Stru¢no obrazovan




Seminari, »o.m&ns isl

Planovi obrazovanja i struc¢nog

prekvalifikacija i sl.

121 da o Predaja
- osposobljavanja djelatnika ) arhivu
12.2. x:._.mnm evidencije n._wm_mn::S kojima je da Seaino 131&&1
priznata osposobljenost arhivu
12.3. .m<m1w:n:o o poloZenim stru¢nim & Trajno v_dm&m
ispitima arhivu
Prijave za polaganje strucnih ispita i 5 I1zlucivanje
12.4. SR da
dopisivanje godina
= = = Gvanie
12.5. Programi tecajeva za strucno da Izlucivanj
obrazovanje
~ ~ ———— ativenie
12.6. Predmeti u svezi specijalizacija, da zlucivanj

13.1. Zapisnici o preuzimanju trajne imovine | da
g < Trajno
13.2. Investicijski programi da R
Odluke o izgradnji investicijskih Trajno Predaja
13.3. da WG .
objekata Aiislt arhivu
e Dredata
13.4. Urbanisticko-tehnicki uvjeti da Aaino 3. -
arhivu
13.5. Podaci o ispitivanju zemljista da Trajno Predaja




arhivu

Projekti sa svom pratecom

Trajno

Predaja

13.6. 5
- dokumentacijom s arhivu
Traj - Predaja
13.7. Suglasnosti nadleznih tijela na projekt | da i F ’
arhivu
Dokumenti o pravu koriStenja zemljiSta Trajno - Predaja
13.8. x i . da 5
za izgradnju objekata arhivu
Trajno - Predaja
13.9. Rjesenje o odobrenju gradnje da ; < :
arhivu
Traj - Predaja
13.10. Projektni zadaci da T . '
arhivu
: s Trajno - Predaja
13.11. Ugovori o projektiranju da arhdun
Trajno - Predaja
13.12. Ugovori o izvodenju radova da A 4 ; .
arhivu
Trajno |- Predaja
13.13. Ugovori o investicijskom kreditu da i : : '
arhivu
Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim Predaja
13.14. raspolaganjima i opterecenjima na da arhivu
nekretninama
oo . Predaja
13.15. Atesti o ispitivanju materijala da -
arhivu
13.16. Gradevinske knjige da




Projekti ugmunmnmwm i dogradnja sa

j Predaja
1317. | - da ano e
cjelokupnom dokumentacijom arhivu
13.18 Uporabna dozvola sa zapisnikom o da Trajno vqmnmwm‘ .
7" | tehnickom pregledu objekta arhivu
Tehnicka dokumentacija koja se odnosi Trajno Predaja
13.19. = e da 2
na investicijska sredstva arhivu
Dokumentacija u svezi s popravkom,
13.20. mamnﬂn__oq: i om_ﬂuﬁ.:_m:.. objekata ds 10 iuliuanie
(ponude, situacije, ugovori o radu, godina
zapisnici o prijemu i sl.)
13.21 Dokumentacija o postupku izbora d 5 IzluCivanje
“* | izvodata radova . godina
IzluCivanje
13.22. Dnevnici rada da i i N
godina
13.23 Dopisivanje investitora s projektantom da 10 Izlucivanje
77| iizvodacem radova godina
" . % 10ili po Izlucivanje
Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i Tl _Euo '
popravcima elektricnih instalacija,
13.24. nt—
vodovodnih instalacija, instalacija g ”uo”
rijanja, telefonskih instalacija
grijanj J i
5 IzluCivanje
godina
13.25. Ponude izvodaca radova da po
zavrsetk




natjecaj

14. Materijalno financijsko poslovanje
141, Zavrsni ..um...:m s godisnjim izvjestajima da Ttho : v_.mm_&m
o poslovanju arhivu
Predaja
14.2. i ijski pl Traj
Financijski plan da rajno arhivu
Isplatne liste placa ( ako postoje M4 ili 5 s i
14.3. 1zl
3 keitice plads) da zlucivanje
Predaja
4.4. , M :
1 Kartoteka placa, M4 da Trajno sckion
11 I1zludivanje
14.5. Glavna kniji d £ty
jiga a godina
_ Izlucivanje
14.6. Knjiga inventara osnovnih sredstava da T FE
godina
IzluCivanje
14.7. Analitika osnovnih sredstava da o G et
godina
11 | 1zlu€ivanje
14.8. PDV d :
2 godina
Zapisnici nadleznih tijela u svezi s » b B | 1zlucivanje
14.9. e . da aEae
financijskim poslovanjem godina
14.10. Kartoteka inventara osnovnih sredstava | da e Riuthanie




| Predmeti m:msn:mrm.m:mnmxn:m i
(zapisnici, prijave za pokretanje 11 SR
14.11. d 1zl
postupka za financijske i privredne " godina zlucivanje
prekriaje, prestupe i sl.)
1 Izluéivanj
14.12. Kartoteka materijalnog knjigovodstva da ; zlucivanje
godina
e ~ : 1 ey
14.13. lzvjestaji Jm:xm. FINE o kretanju & . 1zlu€ivanje
prometa (izvodi) godina
14.14. Obracun m bankom u svezi s deviznim da 7 . Izlucivanje
poslovanjem godina
% " e 7 Izluéivanje
14.15. Kartoteka troskova i realizacije da 4
godina
" 2 7 Izlucivanje
14.16. Kartoteka sitnog inventara da 5
godina
14.17 Knjiga i kartoteka potrosnog materijala | da ' Izlu€ivanje
7. jiga i kartoteka p g j Dl
14.18. Nalozi za xam.mmam s prateCom i 11 Izlugivanje
dokumentacijom godina
11 Izlucivanje
14.19. | Akreditivi da . zlucivanj
S Izluéivanje
14.20. | Profakture da i zlucivanj
godina
11 1zlucivanij
14.21. Ulazne i izlazne fakture da ! zlucivanje
godina




11

I1zlucivanje

14.22. Knjiga izlaznih i ulaznih faktura da A
. 7 1zlucivanje =
14.23. Obracun kamata da i
godina
14.24 Obracun amortizacije da ’ chn)s | =
- ’ godina
14.25 Cekovi, kreditne priznanice da ! e 1=
.25. ) P godina
11 Izlucivanje | -
26. ST AR T z d
14.26 Blagajnicki izvjestaji - dnevnik a s
14.27 Dokumenti o regresu da 2 Iduthanje | -
.27. gre godina
S 1zlucivanje | -
458, _uo_:“.w.m:m o isplac¢enim potrosackim & no&:u
kreditima po
isplati
3 Izluivanje | -
14.29. | Mjeseini izvjeitaji o bolovanjima da el A ——
Nalozi za sve vrste isplata: racuna, Hu. , Izlucivanje | -
14.30. | ugovora, honorara, pretplata, doznaka | da no&:u
u inozemstvo i sl. s
Nalozi i zahtjevi za refundiranje placa, 5 Izluivanje | -
14.31. L. . da A
naknade placa i bolovanja godina
14.32. Administrativne zabrane da Izluéivanje | -




Nalozi za isplatu prijevoznih troskova 5 - Izlucivanje
14.33. . - da "
za kupljenu i prodanu robu godina
14.34 Isplaéene akontacije placa da ? ! Huchanje
- P e godina
3 luéivani
14.35. Periodi¢ni obracuni da 2 d tEnivanie
godina
5 - Izlucivanje
ina
14.36. Police osiguranja imovine da ””._
isteku
Putni nalozi i obracuni troskova 2 - Izlu€ivanje
14.37. putovanja i izvjestaja sa sluzbenih da S i
putovanja
N, 3 > - 7 - Izlucivanje
14.38. Zahtjevi banci o odobrenju konverzije da
godina
e S _— 7 - | 1zlu€ivanje
14.39. Obracuni kunskih i deviznih kamata da it
godina |
14.40. _u&owmm sa sluzbenog puta u ik 7 - IzluCivanje
inozemstvu
& o Izlucivanje
14.41. Nalozi za otvaranje akreditiva da
- Nalozi za izvrSenje doznake u 4 7 - Izludivanje

inozemstvo




14.43 Dokumentacija u svezi s izmjenom d 7 Izlucivanje
7" | uvjeta koristenja akreditiva a godina
e _ e
14.44. Uvozno/izvozne fakture da = Hlutheanje
godina
Z 7 I1zlucivanje
14.45. Nadzorna knjiga uvoza robe da
godina
14.46 Knjiga naloga za koristenje automobila | da - Lhicvanie
-46. jiga 14 /| i
14.47 lzvjestaji o potrosnji goriva da 5 o
.47.
Izluciv
14.48. Putni nalozi za vozila da ' Hibanie
godina
3 Izlucivanje
14.49. Opomene za isplatu potrazivanja da
po p po J el
P < " 3 I1zluCivanje
14.50. Izvjestaj o stanju suglasnosti salda da %
godine
14.51 Nalozi za nabavu potroSnog materijala | da w iGanie
-21. po og ) godine
o Izluéivanje
14.52. Blok priznanica i zahtjevnica da : i ] i
godine
i} Izlucivanje
14.53. | Priznanice za izgubljene pogiljke da 30 . i
godine
14,54 Kompleti izvjestaja komisije za popis s s 3 IzluCivanje

popisnim listovima




6 Izlu€ivanje
14.55. P jesenj
5 orezna rjesenja da godina
. ) 4 Izlu&ivanje
14.56. Mala javna nabava da .
godine
4 lucivanj
14.57. Javna nabava da - Kiuchane
godine
15.
15.1. Urudzbeni .-u.m.m.”_mnm (obicni, povjerljivi i & Traino v..mmumu
strogo povjerljivi) arhivu
Zbirna evidencija gradiva (Popis Trajno Predaja
15.2. cjelokupnog gradiva koji se nalazi u da arhivu
pismohrani s rokovima cuvanja)
15.3. Upisnici da B0 v_.om._u_m
arhivu
E—— Trajno Predaja
15.4. K h
njiga pismohrane da ki
Dokumenti o odabiranju arhivskog Trajno Predaja
15.5. gradiva i izlucivanju bezvrijednog da arhivu
dokumentarnog gradiva
Zapisnici o pregledu arhivskoga i Trajno Predaja
15.6. 2 da ra A
dokumentarnog gradiva Wi arhivu
Rjesenja nadleznoga arhiva o mjerama Trajno Predaja
15.7. = = da ;
zastite gradiva arhivu
15.8. Spisak Stambilja i pecata da Trajno Predaja




arhivu

Trajno Predaj
15.9. Sifre organizacijskih jedinica da i s 5
arhivu
Trajno j
15.10. Zapisnici o primopredaji duznosti da i v_.mmu_u
arhivu
15.11 Kontrolnik postarine da ? Izlucivanje
o # godine }
15.12. Interne dostavne knjige da 3 f Izlucivanje
godine
ji 3 Izlucivanj
15.13. Dostavna knjiga za postu da i zlucivanje
godine
15.14 Knjiga primljene poste & 3 ! Izlucivanje
godine
15.15 Ostala pomocna evidencija da 3 s o
.15. po ) godine
Punomocdi i ovlastenja za podizanje 3 Izlucivanje
15.16. poste, izvoda i drugih materijala od da n.l_:_n
banaka, za nabave i sl. R
Popratna pisma u prilogu kojih se : Izlu€ivanje
15.17 dostavljaju razni zahtjevi za uplate, . w_, e
77" | isplate, povraéaj, suglasnosti, izvjestaji i godine
sl. FEd)
15.18. | Dopisivanje u svezi s uredskim da N” | Izlucivanje
poslovanjem, telefonska sluzba, godine




a kurirska sluzba, posta N
Kopije garantnih vaam. zahtjeva, - - 2 - _N_:mmﬁu:wm -
15.19. narudzbi za nabavu sitnog materijalai | da - 4
godine
sl.
- - - 2 - 1zlucivanje | -
15.20. Razne kopije potvrda da - )
godine
Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i - - 2 I1zlucivanje
15.21. > : da - - = =
arhivsko poslovanje godine

* Rokovi ¢uvanja dokumenata navedenih u Popisu pocinju teci:
- kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjeg upisa;
- kod vodenja postupaka i akcija - od kraja godine u kojoj je postupak, odnosno, akcija dovriena;

- kod rjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda s ograniéenim trajanjem -od kraja godine u kojoj su rje3enja, dozvole, ili odobrenja prestali vrijediti ili su se
prestali primjenjivati;

- kod ragunske i knjigovodstvene dokumentacije i prepiske - od dana prihvacanja zavrinog racuna za godinu na koju se ta dokumentacija i prepiska odnosi;
- kod personalnih listova - od godine osnutka;

- kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.



PRILOG 2.

Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Specijalne bolnice za ortopediju Biograd na Moru

Popis arhivskog i dokumentarnog gradiva Bolnice s rokovima ¢uvanja

LISTAMEDICINSKE DOKUMENTACIJE

I/ OSNOVNE EVIDENCIJE O BOLESNICIMA | BOLNICKIM PACIJENTIMA

Red | Vrsta gradiva Rok Nacin cuvanja Obrazloienje

br. cuvanja

1 2 3 4 5

1. Protokol bolesnika- mati¢na trajno u izvorniku i/ili elektronickom | - osnovna imeni¢na evidencija lezecih bolesnika; osobna
knjiga lezecih bolesnika obliku dokazna vrijednost bolesnike

2. Indeks za protokol bolesnika trajno u izvorniku i/ili elektronitkom | - pomagalo za pretraZivanje Protokola pod 1/

obliku

3. Knjiga evidencije otpusta trajno u izvorniku i/ili elektronickom | - pomoéna evidencija; podaci sadrZani u Protokolu pod
bolesnika za cijelu bolnicu i odjele obliku 1/

4. Protokol bolesnika odjela 10 god u izvorniku i/ili elektronickom | -pomoéna evidencija; podaci sadrZani u Protokolu pod

obliku 1/

5. Indeks za protokol bolesnika 10 god u izvorniku i/ili elektronickom | - pomagalo za pretraZivanje Protokola pod 4/
odjela obliku

6. Protokol pacijenata u 10 god u izvorniku i/ili elektronickom | -imeniéna evidencija prolaznih bolesnika po
specijalisticko-konzilijarnoj sluzbi obliku ambulantama; ograni¢ena stru¢na i dokazna vrijednost
sa specijalistickom dijagnostikom

7. Protokol bolesnika prijemne 10 god u izvorniku i/ili elektronickom | - pomoéna evidencija; podaci sadrzani u Protokolu pod
ambulante obliku 1/

8. Dnevna evidencija o kretanju 10 god u izvorniku i/ili elektronickom | - pomoéna evidencija; podaci sadrzani u kartonu
bolesnika u bolnici obliku bolesnika pod 19/

9. Knjiga narkotika — registar 10 god u izvorniku i/ili elektronickom | - pomoéna evidencija; osnovni podaci sadrzani u
primatelja narkotika i vrste obliku Protokolu pod 1/




narkotika na odjelima

10. | Bolesnicki statisticki listi¢ 7 god u izvorniku i/ili elektronickom | - podatci o bolesti i mi_‘z. prema zahtjevima statistike
obliku stanovnistva; podaci se obraduju u Drzavnom zavodu za
javno zdrav.
11. | Maticni list 7 god u izvorniku i/ili elektronickom | -osobni podaci o bolesniku; osnovni podaci o lijecenju,
obliku sluZi za izradu racuna za plac¢anje HZZO
12. | Dnevna evidencija fizikalne 5 god u izvorniku i/ili elektronickom | - dnevna imeni¢na evidencija o provedenoj rehabilitaciji
terapije po pacijentu obliku
13. | Kartoni za fizikalnu terapiju S god u izvorniku i/ili elektronickom | -osobni karton pacijenta; evidencija dolazaka na
obliku terapiju
1l. DOSJEI BOLESNIKA
Red | Vrsta gradiva Rok Nacin cuvanja ObrazloZenje
br. cuvanja
1 2 3 4 5
14. | Dosje bolesnika - omot za trajno u izvorniku i/ili elektronickom | -omotnica za dosje bolesnika s imenom i prezimenom,
ulaganje povijesti bolesti i ostale obliku godinom rodenja bolesnika, brojem pod kojim je
dokumentacije o bole-sniku primljen, dijagnoza i dr.
(red.br.17-22, 25, 28)
15. | Povijest bolesti trajno u izvorniku i/ili elektronickom | -sadrzi podatke o lijecenju za cijelo vrijeme boravka u
obliku bolnici; dokazna vrijednost o lijecenju bolesnika
16. | Otpusno pismo trajno u izvorniku i/ili elektronickom | - sadrzi podatke o vremenu provedenom u bolnici,
obliku zavrinu dijagnozu i upute za daljnje lijecenje i
rehabilitaciju; dokazna vrijednost o opcem stanju
bolesnika nakon otpustanja
17. | Histoloski i patoloski nalazi trajno u izvorniku i/ili elektronickom | -osnovne struéne dokaznice postavljene dijagnoze;
obliku poseban znanstveni interes
18. | RTG slike 10 god u izvorniku i/ili elektronickom | -osnovne strucne dokaznice postavljene dijagnoze
obliku
19. | Karton bolesnika 10 god u izvorniku i/ili elektronickom | -tekuéa evidencija o kretanju bolesnika u bolnici
obliku (za lezece bolesnike)
20. | Ostali nalazi koji se ulazu u dosje 10 god u izvorniku i/ili elektronickom | -nalazi napravljeni za vrijeme boravka u bolnici;




bolesnika

obliku

vremenski ogranicena vrijednost nalaza

21.

Temperaturne liste, razne
uputnice

10 god

u izvorniku i/ili elektronickom
obliku

-dokumentacija za vrijeme boravka u bolnici; vremenski
ogranicena vrijednost nalaza

11 SPECUALISTICKE EVIDENCIJE | NALAZI IZVAN DOSJEA BOLESNIKA

Red | Vrsta gradiva Rok Nacin ¢uvanja ObrazlozZenje
br. cuvanja
1 2 3 4 5
22. | Operacijski protokol trajno u izvorniku i/ili elektronickom | -imeniéna evidencija operiranih bolesnika s dijagnozom,
obliku opisom operacijskih zahvata i imenima lije¢nika koji su
zahvate izvrsili
23. | Knjiga histoloskih i patoloskih trajno u izvorniku i/ili elektroni¢kom | -imeni¢na evidencija bolesnika s kratkim opisom nalaza
pregleda obliku
24. | lzvjestaj, rezultat histoloskih i trajno u izvorniku i/ili elektronickom | -osnovni nalazi o bolesnicima
patoloskih pregleda obliku
25. | Knjiga anestezioloSkog protokola | trajno u izvorniku i/ili elektroni¢ckom | -imeni¢na evidencija bolesnika koji su primili anesteziju
obliku
26. | Knjiga narkotika u operacijskoj sali | trajno u izvorniku i/ili elektronickom | - imeniéna evidencija bolesnika koji su primili narkotik i
obliku lijecnika koji je ordinirao
27. | Anestezioloska lista -protokol trajno u izvorniku i/ili elektronickom | -svi podaci o anesteziji za pojedinog bolesnika
obliku
28. | Knjiga malih ambulantnih 10 god u izvorniku i/ili elektronitkom | -imeniéna evidencija bez veceg znacaja za opCe stanje
operacija i sitnih intervencija obliku bolesnika
deZurnog ortopeda
29. | Protokol radioloskih snimaka S god u izvorniku i/ili elektronickom | -imeni¢na evidencija rentgenskog snimanja pacijenata

obliku




IV. DOKUMENTACIJA BIOKEMIJSKO — HEMATOLOSKOG LABORATORIJA

| TRANSFUZUE

Red | Vrsta gradiva Rok Nacin ¢uvanja Obrazlozenje

br. cuvanja

1 2 3 4 5
30. | Protokol krvnih grupa trajno u izvorniku i/ili elektroni¢kom | -dnevna i imeni¢na evidencija pacijenata laboratorija
obliku

31. | Knjiga evidencije bolesni-ka koji 10 god u izvorniku i/ili elektronickom | -imeniéna evidencija bolesnika koji su primili krv
su primili krv obliku

32. | Rezultat vanjske procjene S god u izvorniku i/ili elektronickom | -procjena kvalitete rada u laboratoriju
kvalitete obliku

33. | Protokol laboratorija/ radne liste 3 god u izvorniku i/ili elektronickom | -dnevna i imeni¢na evidencija pacijenata laboratorija
pacijenata obliku

34. | Rezultati pretraga iz programa 3 god u izvorniku i/ili elektronickom | -dnevna evidencija rezultata pretraga pacijenata
opcteg MBL obliku

35. | Rezultati pretraga iz pro-grama 3 god u izvorniku i/ili elektronickom | -dnevna evidencija rezultata pretraga pacijenata
specijalistickog MBL obliku

36. | Rezultati unutarnje kontrole 1 god u izvorniku i/ili elektroni¢ckom | -dnevna evidencija kontrole rada u laboratoriju

kvalitete

obliku

VI. DOKUMENTACUA O UMRLIM BOLESNICIMA

Red | Vrsta gradiva Rok Nacin cuvanja ObrazloZenje
br. cuvanja
1 2 3 4 5

37. | Mati¢na knjiga umrlih bolesnika trajno u izvorniku i/ili elektronickom | -sadrZi imeni¢ne podatke o umrlima u bolnici
obliku

38. | Knjiga mrtvozvorstva trajno u izvorniku i/ili elektronickom | - imeni¢na evidencija o bolesni-cima na kojima je
obliku proveden postupak utvrdivanja smrti

39. | Prijava smrti 5 god u izvorniku i/ili elektroni¢kom | -dostavlja se mati¢nim sluzbama opc€ina i gradova kao

obliku

dokaz smrti




40. | Sprovodnica lesa 3 god u izvorniku i/ili elektronickom | -uputnica za obdukciju (sekciju, biopsiju)
— obliku
VII. EVIDENCIJE O UTROSKU LIJEKOVA
Red | Vrsta gradiva Rok Nacin ¢uvanja Obrazlozenje
br. cuvanja
| 2 3 4 5

41. | Knjiga trebovanja lijekova S god u izvorniku i/ili elektroni¢kom | -materijalno raunovodstvena evidencija
obliku

42. | Knjiga utroska lijekova 5 god u izvorniku i/ili elektronickom | -materijalno raunovodstvena evidencija
obliku

43. | Knjiga utroska narkotika 5 god u izvorniku i/ili elektroni¢kom | -kontrola nad utroskom narkotika radi prevencije od
obliku neovlastenog koristenja

44. | Dnevnik analize lijekova 5 god u izvorniku i/ili elektronickom | -upis medicinskih proizvoda u dnevnik (med.benzin,
obliku acidi borici, vazelin i dr.

45. | Evidencija o rokovima lijekova 5 god u izvorniku i/ili elektronickom | -prati rok vazenja lijeka
obliku

VIil. OSTALO
Red | Vrsta gradiva Rok Nacin ¢uvanja Obrazlozenje
br. cuvanja
1 2 3 4 5

46. | Godisnje izvjes¢e o radu bolnice trajno u izvorniku i/ili elektronickom | -godidnje izvje$¢e o radu sadrzano u ZavrSnom raCunu
obliku bolnice

47. | Znanstveni radovi zaposlenika trajno u izvorniku i/ili elektronickom | -znanstvena vrijednost

bolnice obliku
48. | Knjiga dezurstava medicinskog 5 god u izvorniku i/ili elektronickom | -knjiga deZurstva lije¢nika lije¢nika i ostalog
osoblja obliku medicinskog osoblja




49. | Knjiga pripravnosti medicinskogi | S god u izvorniku i/ili elektronickom | -knjiga smjene pripravnosti zaposlenika
nemedicinskog osoblja obliku

50. | Uputnice za specijalisticke 1 god u izvorniku i/ili elektronickom | -administrativna uputnica
preglede obliku

51. | Evidencije u Sluzbi prehrane 2 god u izvorniku i/ili elektronickom | -vodi se sva potrebna dnevna tehnoloska

prema HACCP sustavu

obliku

dokumentacija (jelovnici, zahtjevnice, izdatnice, broj
obroka po odjelima i bolesnicima i dr.)




