Urbroj:01-7-5/3-5-2016

Na temelju odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN broj 105/97,
64/00, 65/09), Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan
arhiva (NN broj 63/04, 106/07), €l. 1. i ¢l. 2. Pravilnika o vrednovanju, te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN broj 90/02), ¢l. 1. Pravilnika o predaji
arhivskog gradiva arhivima (NN broj 90/02), te 28. stavka 1. toc¢ke 2. i ¢lanka 53. stavka
1. tocke 1. Statuta od 28. svibnja 2009. godine te Izmjena i dopuna Statuta od 24.
studenog 2011., 26. travnja 2013. i 25. 03. 2014. godine Upravno vije¢e Specijalne
bolnice za medicinsku rehabilitaciju Stubi¢ke Toplice nakon obavljenog savjetovanja s
radni¢kim vijeéem, na svojoj 35. redovnoj sjednici odrzanoj 30. svibnja 2016. godine
jednoglasno donosi

5 PRAVILNIK
O ZASTITI I CUVANJU ARHIVSKOGA 1
REGISTRATURNOG GRADIVA

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nadin i uvjeti
¢uvanja, obrada, odabiranje i izluCivanje, zastita i koriStenje arhivskoga i registraturnog
gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Specijalne bolnice za
medicinsku rehabilitaciju (u daljnjem tekstu: Bolnica), kao i predaja gradiva nadleZnom
arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja u privitku Poseban popis
arhivskoga i registraturnog gradiva Bolnice s rokovima c¢uvanja, koji obuhvada
cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju Bolnice.

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Bolnice od interesa je za
Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu zaStitu bez obzira je li registrirano ili
evidentirano.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Bolnice odgovoran je
ravnatelj Bolnice.

Nadzor nad zaStitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnog gradiva
Bolnice obavlja Drzavni arhiv u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Arhiv), te se u tom smislu
obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:
Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko-sadrzajna jedinica
organizacije gradiva (predmet, dosje, spis, periodi¢ki definiran upisnik, zapisnik).



Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema
vrstama i koli¢inama.

Arhivskim (registraturnim) gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija
nastala radom ili u posjedu Bolnice, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluZzbene
evidencije (npr. dokumentacija nastala u uredskome poslovanju, sluzbenom poslovanju,
evidencije).

Izluivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice
¢iji je utvrdeni rok ¢uvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije isitavanje nisu potrebni
posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za &ije su is€itavanje potrebni posebni
uredaji. Ono moZe biti na opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga
gradiva temeljem utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u
¢ijem je sastavu organizirana pismohrana odnosno osoba na koju takve ovlasti prenese
ravnatelj Bolnice.

Poseban popis gradiva s rokovima cuvanja je popis jedinica gradiva
organiziran prema sadrZajnim cjelinama (poslovnim podrucjima) Bolnice, s oznaenim
rokovima Cuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka
¢uvanja.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizi¢ke organizacije gradiva (sveZanj,
kutija, knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD).

ZaduZena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno  obavlja
poslove pismohrane odnosno koja je odredena za poslove voditelja pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u
posjedu Bolnice, bez obzira na mjesto &uvanja, organiziran prema sadrZajnim
(dokumentacijskim) cjelinama.

Clanak 4.
Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Bolnice
predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne moZe dijeliti.

I OBVEZE STVARATELJA 1 IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG I
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 5.

Bolnica kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva
duZna je:

- savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od o$tecenja do
predaje Arhivu,

- dostavljati na zahtjev Arhiva popis gradiva i javljati sve promjene u
svezi s njim,

- pribavljati mi§ljenje Arhiva prije poduzimanja mjera koje se odnose na
gradivo,



- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

- redovito periodicki izlu€ivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,

- omoguditi ovlastenim djelatnicima Arhiva obavljanje stru¢énog nadzora
nad Cuvanjem gradiva.

Bolnica je takoder duzna izvijestiti Arhiv o svakoj svojoj promjeni statusa
i ustrojstva radi davanja misljenja o postupanju s gradivom.

111 MJESTO, UVJETI I NACIN CUVANJA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 6.

Konvencionalno i nekonvencionalno  gradivo Bolnice prikuplja se,
zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluCuje, te osigurava od oStecenja, unistenja i
zagubljenja u pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu se cuvati i obradivati u drugoj
ustrojstvenoj jedinici osim pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako
utvrdeno ovim Pravilnikom ili posebnom odlukom.

Cjeline koje se Cuvaju izvan pismohrane su: medicinska dokumentacija
koja se ¢uva u metalnim ormarima po ambulantama i prijemnoj kancelariji; pravne,
kadrovske evidencije te evidencije javne nabave ¢uvaju se u odjelu za pravne, kadrovske
i opée poslove; racunovodstvena dokumentacija ¢uva se u odjelu za raCunovodstveno-
financijske poslove, gradevinsko tehni¢ka dokumentacija (prokjeti idejni, izvedbeni i sl.)
¢uva se u odsjeku za tehni¢ko-usluzne poslove; poslovne evidencije, pomoc¢na poslovna
dokumentacija Cuva se u ravnateljstvu Bolnice.

Ustrojestvena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan
pismohrane duZna je to gradivo evidentirati, te pismohrani redovito dostavljati podatke o
jedinicama gradiva koje posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢l. 7. ovoga
Pravilnika i provodenja postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

Clanak 7.

Bolnica je duZna osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zaStitu
arhivskoga i registraturnog gradiva.

Materijalna (fizicko-tehni¢ka) zastita arhivskoga i registraturnog gradiva
obuhvaca fizi¢ko-tehni¢ku zastitu od ostecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

- obaveznim zaklju€avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
isklju¢ivanjem strujnoga toka kada se u spremistu ne radi,

- redovitim ¢is¢enjem i otpraSivanjem spremista i odloZenoga gradiva, te
prozradivanjem prostorija,

- odrZzavanjem odgovarajuce temeperature (16-22 stupnja C) i vlaznosti
(45-55%) redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do o$tecenja gradiva.

A) Nacin vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija o gradivu

Clanak 8.
U okviru uredovanja pismohrane vodi se:



a) Knjiga pismohrane, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i
registraturnog gradiva u pismohranu (obrazac broj 12. — Uredbe o uredskom poslovanju
(NN br.07/09- Ulazna knjiga s podacima).

b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica
gradiva unutar sadrzajnih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i
registraturnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Bolnice. Zbirna evidencija
sadrzava slijedece podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrZaj, vrijeme nastanka, koli¢ina,
nosac, rok ¢uvanja, napomena.

Clanak 9.

Prijepisi ( preslike) evidencije gradiva iz prethodnog ¢Elanka, dostavljaju se

Arhivu redovito jednom godisnje.

B) Konvencionalno gradivo
B1) Tehnicko opremanje, oznafavanje i odlaganje gradiva

Clanak 10.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to
odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske
mape (fascikle s preklopom), i sliéne tehni¢ke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici
u kojoj je gradivo nastalo (u tzv. priruénom arhivu), ono se &uva najvise dvije godine od
zavrSetka predmeta. Nakon toga roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu, osim u
sluCajevima iz €l. 6. st. 3. ovoga Pravilnika, u sredenom stanju, tehni¢ki opremljeno, te
popisano.

Voditelj ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno
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
svrstavati u odgovaraju¢e arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedincu, ispisuju se
slijede¢i podaci: naziv institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i
vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

B2) Nacin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom
u obradi, nacin i rokovi interne primopredaje

Clanak 11.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom

stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica
gradiva obuhvacéenog primopredajnim zapisnikom.



Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju
gradivo i odgovorna osoba za rad pismohrane.

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

Odgovorna osoba za rad pismohrane duZan je pregledati preuzeto gradivo
i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 12.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nalin propisan u
odredbama ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u
odgovarajuéim prostorijama pismohrane.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema
sadrzajnim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima Guvanja. Nakon
smjeStanja gradiva jednog godista na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih
jedinica.

C) Nekonvencionalno gradivo

Clanak 13.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroniékom obliku, baze podataka,
elektronicke kopije dokumenata i drugi elektroni¢ki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se
na nacin koji ih osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka
podataka, sukladno vazeé¢im standardima te dobroj praksi upravljanja i zaStite
informacijskih sustava.

Za svaki raCunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu
ili rad s elektronickim dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obavezno je
odrediti osobu koja je odgovorna za zatitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i
arhiviranje podataka, te u pisanom obliku utvrditi postupak i uGestalost izrade sigurnosnih
kopija, te postupak obnove podataka u sluaju greske ili gubitka podataka. Postupci
izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omogude sigurnu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 14.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacija, baze podataka ili formata zapisa,
obavezno je u pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i nalin koridtenja aplikacije;
minimalne hardverske i softverske zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovlastenog
pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; format i strukturu zapisa; predvideni nagin trajne
pohrane zapisa (npr. uvanje u izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na
drugi medij i dr.); nacin (tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je
predvideno Cuvanje izvan izvornog hardverskog i softverskog okruZenja; nadin predaje
gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija /tehnologija za pristup podacima koja
treba omoguditi iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i
strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).



Clanak 15.

Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektroni¢ki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u
najmanje dva primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce
obnoviti podatke i mogucnost njihova pregledavanja i koriStenja u slu¢aju gubitka ili
oStecenja podataka u raCunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet
arhiviranja, format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li se
zapisi i dalje Cuvaju u izvorisnom informacijskom sustavu ili brisu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obvezno se provjerava
njihova cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno
aplikacijama koje su potrebne za njihovo pregledavanje i koriStenje, ili s podrobnim
uputama o hardverskim i softverskim zahtjevima za prikaz i koriStenje i navodom o
informacijskom sustavu koji trenutno to omogucuje.

Cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektroni¢kih zapisa
redovito se provjerava najmanje jedanput godi$nje. Presnimavanje na novi medij vrsi se
najmanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uoene pogreske ili ako
Je primjerak arhivske kopije necitljiv, o§tecen ili izgubljen.

IV NACIN KORISTENJA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 16.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane.

Arhivsko i registraturno gradivo moZe se Kkoristiti u prostorijama
pismohrane samo i jedino uz nazo¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZzeno gradivo,
izdavanjem preslika ili izdavanjem originala.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na privremeno
koriStenje jedino putem odgovarajuée potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Knjigu
posudbe, dok je za uvid i izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 17.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, duzna je isto vratiti u roku
naznacenom u reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja
se na mjestu gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva zaposlenik,
odnosno korisnik gradiva. Poslije koristenja gradivo se obavezno vra¢a na mjesto odakle
je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 18.
Izdavanje arhivskoga i registraturnoga gradiva za vanjske korisnike, koji
temeljem zakona i propisa imaju pravo uvida u informacije sadrZzane u gradivu, obavlja se
temeljem pismene zamolbe traZitelja.



Koristenje gradiva moZe se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuje ¢l. 8.
Zakona o pravu na pristup informacijama (NN 25/13, 85/15).

Clanak 19.

Krajem svake godine, odnosno prije godi$njega ulaganja novog gradiva u
pismohranu, vr$i se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraéeno u
pismohranu. Nadzor obavlja odgovorna osoba za rad pismohrane.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraceno, odgovorna osoba za rad
pismohrane traZi povrat gradiva.

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe
ustrojstvene jedinice, ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u slijedecoj godini.

A\ ROKOVI I POSTUPAK VREDNOVANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 20.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka,
obavlja se odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem
je prema utvrdenom propisima proS§ao rok d&uvanja, kako bi se u pismohrani
pravovremeno oslobodio prostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje registraturnoga gradiva Bolnice
obavlja se samo ukoliko je gradivo sredeno i popisano sukladno ¢l. 7. st. 2., te &l. 11. 1 14,
ovog Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje registraturnoga gradiva obavlja se
temeljem Pravilnika o vrednovanju, te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskoga
gradiva (NN broj 90/02) kao i Posebnog popisa iz ¢l. 1. st. 2. ovog Pravilnika, na kojeg
suglasnost daje Arhiv.

Clanak 21.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢l. 1. st. 2. ovog Pravilnika pocinju
teci:

- kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjega upisa,

- kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,

- kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjem — od
kraja godine u kojoj su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali
primjenjivati,

- kod raCunovodstvene ili knjigovodstvene dokumentacije — od dana
prihvacanja zavr$nog racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod osobnih listova — od godine osnutka osobnog lista,

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



Clanak 22

POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA S

ROKOVIMA CUVANJA
REDNI | GRUPA DOKUMENATA / VRSTA GRADIVA ROK
BROJ CUVANJA
L STATUSNA DOKUMENTACIJA
1. Osnivacki akti Bolnice ( odluke, rieSenja..) Trajno
2. Prijave nadleZznim organima o pocetku rada Trajno
3. Akti o promjeni naziva, promjeni i dopuni djelatnosti, akti o | Trajno
upisu u sudski registar Trgovackog suda
4. Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i organizaciju Trajno
rada
5. Imovinsko pravni dokumenti o nekretninama Trajno
I1. DOKUMENTACIJA TIJELA UPRAVLJANJA
6. Dokumentacija o provodenju natjecaja za ravnatelja Trajno
75 Dokumentacija o izboru i konstituiranju tijela upravljanja Trajno
8. Zapisnici sa sjednica Upravnog vijeca, Struénog vije¢a Trajno
9. Odluke, Zakljucci, izvjestaji tijela upravljanja Trajno
10. Tipska i uobicajena prepiska 5 godina
IIL. PRAVNA I OPCA DOKUMENTACIJA
11. Statut Bolnice Trajno
12. Pravilnici, Poslovnici i drugi op¢i akti Bolnice Trajno
13. Stru¢ne publikacije o povijesti i djelatnosti Bolnice Trajno
14. Ugovori sa HZZO-m Trajno
15. Sporazumi i ugovori o poslovnoj suradnji Trajno
16. Popis Stambilja i pecata Trajno
17. Sudski postupci — po pravomoc¢nosti 11 godina
18. Prijedlozi za ovrhu i rjeSenja o ovrsi 11 godina
19. Javnobiljeznicki akti 11 godina
20. Zapisnici i rjeSenja inspekcijskih organa 10 godina
21. Zamolbe, podnesci, prijedlozi, potvrde i sl. 3 godine
IV. KADROVSKA DOKUMENTACIJA
22. Matiéna knjiga radnika Trajno
23. Evidencija ugovora o radu Trajno
24, Evidencija o radnicima- podaci o radnicima — propisani Trajno
Pravilnikom o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o
radnicima
25. Zahtjevi za zastitu prava radnika Trajno
26. Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o radu Trajno




27. Upozorenje zbog krsenja radnih obveza Trajno
28. Odluke o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o radu | Trajno
29. Predmeti i evidencije o strunim i specijalisti¢kim ispitima, | Trajno
predmeti u svezi sa struénim obrazovanjem
30. Osobni dosjei radnika s pripadajuc¢im prilozima (ugovori o 50 godina
radu, prijave mirovinskom i zdravstvenom, rjeSenja,)
31. Osobe na stru¢nom osposobljavanju za rad bez zasnivanja Trajno
- radnog odnosa — pripravnicki staz(zdravstveni radnici)
32. Osobe na struénom osposobljavanju za rad bez zasnivanja 6 godina
radnog odnosa — stjecanje radnog iskustva
33. Redovni ucenici ustanova za strukovno obrazovanje koji 6 godina
pohadaju prakti¢nu nastavu i vieZbe
34. Osobe koje obavljaju rad za opée dobro u skladu s opéim 6 godina
propisima
35. Evidencija radnog vremena 6 godina
36. NatjecCaji za zasnivanje radnog odnosa i dokumentacija 5 godina
vezana uz provedbu natjetaja
37. Odluke o izboru kandidata nakon natjecaja 5 godina
38. Javni pozivi za stru¢no osposobljavanje za rad bez 5 godina
zasnivanja radnog odnosa i dokumentacija vezana uz odabir
kandidata za stru¢no osposobljavanje
39. Predmeti §to se odnose na prigovore, Zalbe iz radnog odnosa | 5 godina
V. RACUNOVODSTVENA - FINANCIJSKA
DOKUMENTACIJA
40. Kartice financijskog knjigovodstva Trajno
41. Analiticke kartice osobnih dohodaka Trajno
42. IP obrazac Trajno
43. Obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje ( M4 ) Trajno
44, Porezne kartice ( obrazac PK) Trajno
45. Isplatne liste place 11 godina
46. Evidencije radnika 11 godina
47. Doznake bolovanja 11 godina
48. Administrativne zabrane ( krediti ) 11 godina
49. Rjesenja, odluke, ugovori , potvrde 11 godina
50. Obracun putnih troSkova, izjave o prijevozu, dokumentacija | 11 godina
vezana za prijevoz
S1. JOPPD obrazac 11 godina
52. Ostali obrasci ( SPL; RAD-1) 11 godina
53. Obrasci ER -1 11 godina
54. Obracuni , dokumentacija vezana za upravno vijece, ugovor
o djelu struéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog 11 godina
odnosa
55. Kartice salda konti kupaca i dobavljaca 11 godina
56. BlagajniCke uplatnice, isplatnice , blagajni¢ki dnevnik 11 godina




57. Izlazne fakture —privatni korisnici 11 godina
58. Knjiga izlaznih i ulaznih racuna 11 godina
59. Obracun poreza na dodanu vrijednost 11 godina
60. Ulazni racuni sa narudzbenicama, zahtjevnicama i 11 godina
skladi$nim primkama
61. Ponude dobavljaca sa narudZbenicom i zahtjevnicom 11 godina
62. Ugovori sa dobavljacima ( tenderi ) 11 godina
63. Dokumentacija vezana za fiskalnu odgovornost 11 godina
64. Knjiga analitiCkog knjigovodstva ( skladisne kartice ) 11 godina
65. Izlazni rauni za bolni¢ku i specijalisti¢ko konzilijarnu 11 godina
zdravstvenu zastitu pacijenti HZZO-a
66. Dokumentacija za lije¢enje ( odobrenje lije¢ni¢ke komisije, | 11 godina
uputnica, otpusno pismo , otpusnica , lije¢nicki propis)
67. Temeljnice za knjiZenje u financijskom knjigovodstvu 11 godina
68. Izvodi banaka 11 godina
69. Temeljni financijski izvjestaji ( tromjese¢ni, polugodisnji, 11 godina
godisnji )
70. Dnevnici financijskog knjigovodstva 11 godina
71. Dnevnici materijalnog i analitiCkog knjigovodstva 11 godina
72. Plan nabave roba, radova i usluga i financijski planovi 11 godina
73. Dokumentacija o osiguranju imovine 7 godina
74. Dopisi dobavlja¢ima, izvodi otvorenih stavaka salda konti 7 godina
66.dobavljaca i kupaca
75. Za67.htjevnice za izdavanje robe iz materijalnog skladista i
ljekar68.ne, medu skladi$nice sitni inventar 7 godina
76. Evidencije voznog parka, putni radni listovi, radni nalozi 7 godina
77. Evidencije o inventurama 7 godina
78. Opomene, specifikacije raéuna za HZZO-a, tabele 3 godina
79. Evidencije o mjese¢ni obraCunima caffe bara i druga
pomocna izvje$ca 3 godine
80. Financijska izvjes¢a mjeseéna za HZZO-a, Krapinsko 3 godine
zagorsku Zupaniju
VL. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE
81. Knjiga pismohrane Trajno
82. UrudZbeni zapisnik Trajno
83. Spisi po urudzbenom zapisniku (ulazni i izlazni predmeti) Trajno
84. Registar urudzbenog zapisnika Trajno
85. Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Trajno
86. Zapisnici o pregledu arhivske i registraturne grade Trajno
87. Zapisnici o preuzimanju gradiva i primopredaji gradiva Trajno
nadleZznom Arhivu
88. Dokumenti o odabiranju arhivske grade i izlu¢ivanja Trajno
bezvrijedne registraturne grade
89. Uredsko poslovanje-opéenito, unutarnje dopisivanje 3 godine
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90. Dostavne knjige, knjige za postu i druge pomoc¢ne uredske 3 godine
knjige
9l1. Knjiga primljene poste 3 godine
92. Rasporedi dezurstva 2 godina
VIL INVESTICLIE, IZGRADNJA I ODRZAVANJE
OBJEKTA
93. Razvojni i investicijski programi i izvje§c¢a Trajno
94. Projektna dokumentacija (idejno rjeSenje, idejni projekt, Trajno
glavni projekt, izvedbeni projekt)
95. Suglasnost nadleznih tijela za projekt Trajno
96. Lokacijske dozvole Trajno
97. Gradevinske dozvole Trajno
98. [ Uporabne dozvole B Trajno
99. IstraZivacki projekti, elaborati i analize Trajno
100. Izumi, patenti, licence i inovacije svih vrsta Trajno
101. Elaborati o zastiti okolisa Trajno
102. Gradevinske knjige radova na vlastitim objektima Trajno
103. Gradevinski dnevnici radova na vlastitim objektima 11 godina
104. Atesti strojeva, materijala, opreme i proizvoda 1 godina
105. Privremene situacije u gradevinarstvu na vlastitim objektima | 7 godina
VIIIL. ZASTITA NA RADU I ZASTITA OD POZARA
106. Procjena opasnosti na radnim mjestima Trajno
107. Programi osposobljavanja radnika za rad na siguran nacin Trajno
108. Evidencije o povredama na radu Trajno
109. Evidencija o ozljedama na radu i slu¢ajevima profesionalnih | Trajno
bolesti
110. Godisnje izvje$cée o ozljedama i sluéajevima profesionalnih | Trajno
bolesti
111. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada Trajno
112. Zapisnici i rjeSenja u provodenju nadzora u svezi sa zastitom | Trajno
od poZara
113. Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za zaStitu od 10 godina
poZara
114. Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i osiguranjem 10 godina
strojeva, uredaja i sl.
115. Evidencija o radnicima osposobljenim za rad na siguran 10 godina
nacin
116. Evidencija o strojevima i uredajima s poveéanim 10 godina
opasnostima
117. Ostala dokumentacija u svezi sa zastitom na radu i zastitom | 5 godina

od pozara

11




IX. JAVNA NABAVA
118. Plan nabave 8 godina
119. Dokumentacija za nadmetanje 8 godina
120. Ugovori javne nabave 8 godina
121. Evidencija javne nabave 8 godina
122. IzvjeS¢a o javnoj nabavi 8 godina
X. REVIZIJA, INSPEKCIJA
123. Revizijsko Izvje$ée pojedinog procesa 10 godina
124. Preporuke za otklanjanje nedostataka 10 godina
125. Inspekcijska izvjes¢a i nalazi 5 godina
126. Ostali akti 5 godina
XI. ZDRAVSTVENA DOKUMENTACIJA
127. Mati¢na knjiga — evidencija bolesnika na bolni¢kom i Trajno
ambulantnom lije€enju
128. Dosje bolesnika — povijest bolesti Trajno
129. Otpusno pismo Trajno
130. Kartoteka ambulantnih bolesnika SKZ ambulanti Trajno
131. Uputnica za fizikalnu terapiju 3 godine
132. Lijec¢nicki dnevnik 11 godina
133. Ostali nalazi koji se ulazu u dosje bolesnika 11 godina
134, Dnevno izvjescée specijalisticke ambulante 11 godina
135.  Uputnica za fizikalnu terapiju SKZ 3 godine
136. Protokol laboratorija 11 godina
137. Primopredaja sluzbe-pomocna evidencija 7 godina
138. Osobni racun za bolnicko lijeenje za HZZO 7 godina
139, Racun za uplatu participacije 7 godina
140. Ralun za specijalisticki pregled 7 godina
141. Racun za doplatu 7 godina
142, Osobni racun bolesnika za SKZ 7 godina
143. Racun za fizikalne terapije 7 godina
144. Izvje$¢a o radu za suzbijanje bolnickih infekcija 7 godina
XIL MARKETING, ZDRAVSTVENI TURIZAM
145. Mati¢na evidencija gostiju Trajno
146. Ugovori Trajno
147. Dokumetacija o ekonomskoj propagandi i reklami 10 godina
(prospekti, oglasi, plakati, fotografije, reklamni filmovi i
spotovi, istraZivacki i prodajni katalozi)
148. Normativi i standardi 10 godina
149. Stru¢ne publikacije internog karaktera 5 godina
X111 INFORMACIJE, PRIGOVORI, ANKETE
150. SluZbeni upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o 10 godina
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ostvarivanju prava na pristup informacijama i ponovnu
uporabu informacija

151. Zahtjevi za pristup informacijama 10 godina
152. Prigovori i prituZbe pacijenata 3 godine
153. Anketni listiéi i drugi sporedni materijal 1 godina

XIV. STATISTIKA

154. Godisnji, srednjoro¢ni, dugoroé¢ni i periodi¢ni planovi i Trajno
analize i izvje$¢a svih vrsta i sadrzaja

155. Zbirna godi3nja statisticka izvjeséa i analize Trajno

156. Statisticki pregledi i izvje$¢a o Skolovanju i struénom Trajno
usavrS§avanju zaposlenika

157. Statistika-opéenito 3 godine

XV. GRADIVO POHRANJENO NA
NEKONVENCIONALNIM MEDIJIMA

158. CD, Informaticki zapisi Trajno

159. Godisnji backup (sigurnosna kopija) Bolnickog Trajno
informati¢kog sustava na trake (kazete)

VI  POSTUPAK UNISTAVANJA IZLUCENOG GRADIVA

Clanak 23.
Postupak za izlu¢ivanje registraturnoga gradiva pokre¢e odgovorna osoba
Bolnice — ravnatelj.

Popis gradiva za izluCivanje treba sadrZavati naziv stvaratelja gradiva,
ustrojstvenu jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i to¢an naziv vrste gradiva koje ce
se izluCivati, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koliinu izraZenu brojem sveZnjeva,
registratora, knjiga i sl., kao i broj iz posebnog popisa.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zasto se predlaze izlu€ivanje i
uniStenje (npr. istekao rok ¢uvanja sukladno popisu iz ¢l. 1. st. 2., nepotrebno za daljnje
poslovanje, statisticki obradeno i sl.).

Prema potrebi, u pripremi izluéivanja moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik
Arhiva

Clanak 24.

Popis gradiva predloZenog za izlu€ivanje, te potpisan od odgovorne osobe
Bolnice dostavlja se Arhivu.

Arhiv izdaje rjeSenje kojim moZe predlozeno gradivo za izludivanje u
cijelosti odobriti, ili djelomi¢no ili u cijelosti odbiti.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu€ivanja iz prethodnog stavka,
odgovorna osoba donosi odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nain uniStavanja
doti¢noga gradiva.
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O postupku unistavanja izluéenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se
Jedan primjerak dostavlja Arhivu.

Clanak 25.
Ukoliko gradivo sadrZi povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno
provodi na nacin da podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 26.
Izludivanje registraturnoga gradiva biljezi se u Knjizi pismohrane,
odnosno u Zbirnoj evidenciji gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma rjeSenja
Arhiva o odobrenju izlu¢ivanja.

VI PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 27.

Arhivsko gradivo Bolnice predaje se Drzavnom arhivu u Zagrebu
temeljem Zakona o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilnika o predaji arhivskoga
gradiva arhivima.

Javno arhivsko gradivo predaje se Arhivu u roku koji u pravilu ne moze
biti dulji od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se moze predati i prije isteka toga
roka, ako se o tome sporazume imatelj i Arhiv, ili ako je to nuzno radi zastite gradiva.

Arhivsko gradivo Bolnice predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i
izlu€ivanja, u izvorniku, sredeno i tehnicki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za
odredeno vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva Bolnice Arhivu sastavlja se Zapisnik ¢iji je
sastavni dio popis predanoga gradiva.

VIII ZADUZENJA I ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU, OBRADI I ZASTITI
GRADIVA

Clanak 28.
Bolnica je obvezna imati odgovornu osobu za rad pismohrane ujedno
zaduZenog da s punim ili djelomi¢nim radnim vremenom radi u pismohrani.

Clanak 29.
Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu, kao
i polozen struéni ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢nom
usavrSavanju i provjeri struéne osposobljenosti djelatnika u pismohranama.
Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovog ¢lanka nema poloZen struéni ispit, duzan
ga je poloZiti u roku 1 godine od dana stupanja na ovaj posao.

Clanak 30.

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedece poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
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- osiguranje materijalno-fizi¢ke zastite gradiva,

- odabiranje arhivskoga gradiva,

- izludivanje registraturnoga gradiva kojem su prosli rokovi éuvanja,
- priprema predaje arhivskoga gradiva Arhivu,

- izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 31.

Zaposlenik u pismohrani duzan je u svome radu pridrzavati se etickog
kodeksa arhivista, a posebice:

- Cuvati integritet gradiva i na taj nain pruzati jamstvo da ono predstavlja
trajno i pouzdano svjedocanstvo proslosti,

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s
povjerljivoséu podataka i zastitom privatnosti, i postupati unutar granica zakonskih
propisa koji su na snazi,

- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne
sluZiti se svojim poloZajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,

- nastojati posti¢i najbolju struénu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi
svoje znanje s podruéja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i
iskustava.

Clanak 32.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa
odgovorna osoba za rad pismohrane i ujedno zaposlenik u pismohrani, duZan je izvrsiti
primopredaju arhivskoga i registraturnoga gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VIII PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 33.

Odgovarajué¢im prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnoga gradiva
Bolnice smatraju se prostorije koje su suhe, zraéne i zastiéene od prodora nadzemnih i
podzemnih voda, koje su udaljene od mjesta otvorenog plamena, od prostorija u kojima
se Cuvaju lako zapaljive tvari, od izvora praSenja i one¢iséenja zraka, koje su propisno
udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih), u kojima ne boravi i kroz koje se ne kre¢e drugo osoblje
osim osoba za Cuvanje i za$titu arhivskoga gradiva, kojima je zaprijeGen pristup
neovlaStenim osobama u radno vrijeme i izvan radnog vremena.

Clanak 34.
Arhivsko gradivo na papiru ¢uva se u spremistima u kojima relativna
vlaZnost zraka ne odstupa bitno od 45 — 55 % pri temperaturi od 16 — 20 stupnjeva C.
Arhivsko gradivo na drugim medijima Guva se u prostorijama u kojima relativna vlaznost
i temperatura ne prelaze vrijednosti koje preporuCuje nadlezni arhiv ili proizvodag
medija.
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Clanak 35.

Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se ¢uva arhivsko gradivo ili
njihovoj blizini, kao i ¢i$éenju tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji
mogu biti tetni za arhivsko gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih
kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlaZenje), ako gradivo nije prethodno
izmjesteno na mijesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postuupaka.
Prostorije u kojima se Guva arhivsko gradivo trebaju biti opremljeno vatrodojavnim
uredajima, te uredajima za suho gaSenje poZara.

Clanak 36.

Prostorije u kojima se &uva arhivsko gradivo trebaju biti opremeljene
metalnim policama ili ormarima koji su primjereni za smje$taj gradiva. Police trebaju biti
odmaknute od zidova tako da se omoguéi cirkulacija zraka i dovoljno medusobno
razmaknute za neometan prolaz i rukovanje gradivom. Najdonja pregrada na polici treba
biti odmaknuta 15 cm od poda. Arhivsko se gradivo ne smije drzati na podu, stolovima
ili drugim mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Clanak 37.
Pristup u prostorije za pohranu arhivskog gradiva moZe imati samo osoblje
zaduZeno za za$titu i obradu gradiva i ovlastene osobe.

IX ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo
tijekom poslovanja Bolnice i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu s
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 39.
Ovaj Pravilnik, kao i njegove izmjene i dopune donose se na nacin i po
postupku utvrdenim za njegovo donosenje.

Clanak 40.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon
o arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi
kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi duvanja arhivskoga i registraturnog
gradiva.

Clanak 41.

Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva Bolnice primjenjuje se
po pribavljenoj suglasnosti Drzavnog arhiva u Zagrebu.
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Clanak 42.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana po objavljivanju na oglasnoj
plo¢i Bolnice, a primjenjivat ¢e se nakon $to nadlezni Drzavni arhiv u Zagrebu dade
suglasnost na Pravilnik i Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva Bolnice.

Predsjedavajui U;ravnog vijeca:

NEAZA  Hna Cuw) ]
SMll’EEDf[!,ilb‘l‘SLIPIUARE?{(I{EILITACI u prof. dr. se. Marijan Kovacic, prof.

& STUBICKE TOPLICE

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Bolnice dana 24 247 o016 godine, a

stupio je na snagu dana_ ()Y O( . 2016. godine.
R telj: 1
SPECIJALNA BULNIS:clﬁ avnatel): £
EﬂEDlg}rtsgl(g}?éHT%éLuCE Davor Gredicak, dr. m¢d
spec. fizijatar
(AN
DrZavni arhiv u Zagrebu dao je suglasnost na Pravilnik i Posebni popis gradiva s
rokovima <duvanja, Klasa: Urbroj:?{{-B—OG ~lf-{ dana 02 /{. 2016.

godine. W/EW@ / [:L)
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