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Ten-reljem odredbi Zakona o arltivskoltt gritrlivrr iarhivima ("Narodne novine", broj 6ll18. i98ll9.),
dlanka 5. i 47. Pravilnika o upt'avl.itrrr.irr tlokutttcntantim gradivom izvan arhiva ("Narodne novine" br.
105120.), dlanka 21. Statuta Opcc holnicc I)ut'rrovrrik, ravnatelj izv.prof.dr.sc. Marijo Bekic dr.med.
dana 27. Prosinca202l .godinc dorrosi:

PITAVILA
ZA UPRAVLJAN.I E DO KUMENTARNIM GRADIVOM

OPCA I}OLNICA DUBRO\TNIK

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.
(I) Pravilima zaupravljanje dokumentarnim gradivom OPCE BOLNICA DUBRO\rNIK (u daljnjem
tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i duvanja,
izludivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo,
zaprimljeno ili se koristi u poslovanju OPCE BOLNICE DUBRO\rNIK (u daljnjem tekstu: Bolnica),
te o infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Bolnice s rokovima d,uvanja koji
obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Bolnice, odnosno sve vrste
gradiva kojih je Bolnice.

ilanak 2.
lzrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na muSki i Zenski
rod.

ilanak 3.
(l) Cjelokupno arhivsko gradivo Bolnice od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu
za5titu, slijedom dega Bolnica suraduje s nadleZnim arhivom.

(2) Zacjeiokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Bolnice odgovoran je ravnatelj Bolnice.

(3) Nadzor nad za5titom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Bolnice obavlja DrZavni
arhiv u Dubrovniku (u daljnjem tekstu: DADU), te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe

odgovorne i zadulene za zaStitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

ilanak 4.
(l) Gradivo nastalo djelovanjcrn i radom Bolnice dini cjelinu (arhivski fond) iu pravilu se ne moZe

dijeliti.

(2) Dokumentarno gradivo mo7.c sc di.icliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva Bolnice ,

preno5enja dijela ili svih poslova rta drugog stvaratelj a, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova

drugog stvaratelj a, a uz prctltotltto pribavlicno miSljenje DADU.
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(3) NadleLno tijelo koje donosi odluku o potlicli ili s;rlirur.itr tlokurncntanrog gradiva duZno je utvrditiposjednika za svaki dio ovako podiiclicrrog ili rf.,i*,,i,g tlokurncrrtarn,ig gradiva koji preuzima
obveze zaStite i oduvanja dokumentarnog i arhivskoga lradiva kqi. su"za stvaratelja propisane
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivinra.

Pojmovi u smislu ovih pravila irqiu srjedec.lrHX.l
a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,

povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i osivarivanje prava i interesa osoba i
zajednica, zbogdega se trajno duva,

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizidkih osoba te mogu pruZiti
uvid u aktivnosti idinjenice povezane s njihovom djelatno5iu,

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku jL gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ditljivom nosadu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo ili
pretvorbom gradiva u digitalni oblik,

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno iuvanje je gradivo diji je sadrZaj
zapisan u digitalnom obliku ipohranjen na strojno eitryivom noru8, iapisapri"demu takav
digitalni oblik kao i nosad zapisa osigurava udinktvitu trajnu poi1.uru i sukladnost
tehnoloSkom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima,

e) identifikator zapisa ili oznaiitelj predstavlja skup ,ruiouu dodijeljenih metapodacim a ilili
i nformacij skom obj ektu s c i Ij em j edi nstve na oznadavanj a,

0 informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, duva,
obraduje i isporuduje informacijske objekte,

g) informacrjski objektje temeljni oblik sadrlaja informacijskog sustava koji obuhvaia
podatke i informacije o njim4

h) informacijski paket dine informacijski objekt i pripadaju6i metapodaci koji dine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadriavati digltalne
kopije i/ili podatke o tim kopij ama, informac,je o pakiranjima i drugo,

i) izluiivanieje postupak kojim se iz cjeline g.adiua izdvajaju jedinice diji je utvrdeni rok
duvanja istekao,

j) lokator zapisa je podatak o smje5taju koji osigurava pristup i kori5tenj e zapisa,
k) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju- infoimacijski objekt i

olaksavaj u pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom,
I) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon

postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo zatrajno duvanje,
m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaZe i

duva dokumentarno i arhivsko gradivo,
n) popis dokumentarnog gradiva s rokovima iuvanjaje hijerarhijski ureden popis vrsta

gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih aktivnosti sivaratelja
gradiva u kojem su zajedinice gradiva upisani rokovi duvanja, nadin odredivanja podetka
tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka,

o) posjednik gradiva je pravna ili fizidka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem
nije stvaratelj, nego ga drLi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je
gradivo strane provcrriicncijc odnosno sludajno je do5lo u posjed i sl.),

p) pretvorba gradiva.ie postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,uz
oduvanje autentidrrosti. intcgritcta, pouzdanosti i iskoristivosti, 
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q) popis cjelokupnog gradiva.fc popis svilr .ictlirticn grlcliva u posiedu Bolnice, bez obzira na

mjesto duvanja, organiziran prcnla saclrZni nirn c.icI irtiurta.
r) stvaratelj gradivaje tijelo.javnc vlasli. pravnir ili llz,idka osoba, ili grupa osoba, koje

obavljaju odredenu djelatnost iCiiirrr cllclovanicrtt nasta.ic dokumentarno i arhivsko gradivo,

s) tehniika jedinica gradiva.ie.icdinica llz.idke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, rnagrtctska traka),

t) upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizaclle poslovanja

koji skrbi za nastanak, proslicdivanje, organizacrju, obradu, vrednovanje i zaStitu

dokumentacije. Dokumentacija sadrZi informacije koje su vrijedan resurs i vaZna poslovna

imovina, omogu6uje dokumentiranje i za5titu prava i interesa organizacrje, zaposlenika i

stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava zaposlenicima pristup

informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet poslovanja i Stiti

organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izloZena,

u) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi duvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

ilanak 6.

Gradivonr se upravlja prenla sliedeiim ltacelima:
a) autentiinostje svoistvo clokumenta ili druge jedinice gradiva koie potvrclrrje istinitost.

cjelovitost. nespornost podriietla te njegovtt izvornost.
b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili drugeiedinice gradiva koje potvrduje da niihov sadrZa.i

nije rnijenian i der jedinica sadrZi sve sastavnice koje treba saclrZavati.

c) iitl.iiv6st.je svoistvo dokunrenta ili druge.!edinice gradiva koje osigurava nrogr.t6nost ut'ida.

pregledavanja. prikazivanja i razurnijevauj a niegova sadriaia.

d) povjerljivnstje svojstvo koje osigurava da dokunrent ili druga jeclinica gradiva ne budu

dostupni ili otkriveni neovlaStenim osobama.

e) tjerotlostojnost podriietla dokumenta.je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje

pruLajamstvo o torne tko je izrac{io dokurnent, odnosno drugu jedinicu dokumerltacile^

f) prenosivostje svcijstvo .iedinice gradiva da z-afedno s pripada.ir-rcim ntetapodacinrzt btrclc

izvezpla iz. infclrmacif skog sustava u kcr.jern se nalaz.i Ll unapri.ied det'ittiranont obliktr i

pontocu unaprijed defi niranilr firnkcionalnosti sustava.

II. OBVEZE OPCE BOLNICE DUBROVNIK KAO STVARATELJA I/ILI POSJEDNIKA
DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

dlanak 7.

Bolnica kao stvaratelj iiili posjednik dokumentamog i arhivskog gradiva duZna je:

- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da dokumentarno

gradivo koje posjedu.ie bude primjereno za5tiieno, sredeno i opisano, te dostupno ovlaStenim

osobama,
- utvrditi pravila i postupke nastaj anjaizvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku,

- osigurati pretvorb, arhivskoga gradiva nastaloga u fizidkom ili analognom obliku u digitalni

oblik,
- odrediti rok duvap.ia 7.a sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav Popis

dokumentarnog gracliva s rokovima duvanja dostaviti DADU na odobrenje,
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odrediti rok duvarria i z.a svc vrstc gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Bolnice ili
radom tijela di.iu diclatnost nast:rvl.ia,
izluditi iuniStiti dokumerrtarrro gradivo u fizidkom ili analognom idigitalnom obliku kojemu
su protekli rokovi duvania i nema znacenja za tekuie poslovanje stvaratelja gradiva niti
svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra,
uniStiti i prije isteka rokova flzidko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni
oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je
ishodena potvrda o sukladnosti,
osigurati prostore za odlaganje i duvanje dokumentarnog gradiva u fizidkom ili analognom
obliku i duvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT infrastruktura),
dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) DADU,
obavje5tavati DADU o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omoguditi uvid u
stanje gradiva,
izvijestiti DADU o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja mi5ljenja o postupanju s

gradivom.

III. UPRAVLJANJE GRADIVOM

1. INFORMACIJSKI SUSTAVI

dlanak 8.
Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim Pravilima,
- 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, Sto se utvrduje analizom poslovnih aktivnosti;
klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaieno cjelokupno
poslovanje organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moLe nastati, a pri demu je
potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi
dokumentacije,

- u svrhu ostvarivanja prava i za5tite interesa, podr5ke poslovanju i postizanju poslovnih ciljeva
te oduvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne dokumentacije,
odnosno odrediti rokove duvanja spisa,

- dokumentaciju kojoj produ rokovi duvanja potrebno je izluditi,
- osigurati zaititu i dugotrajno duvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i zahtjevi u

svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smje5taja,
- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguiiti njenu dostupnost i koriStenje.

ilanak 9.
Upravljanje dokumentarnim iarhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Bolnice te su principe i postupanja duZni poznavati svi zaposlenici.
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d-'lanak 10.

(l) Sve jedinice dokunrcrrlanxrg gratliva u posfedu Bolnice moraju se nalaziti u uredenom

informacijskom sustavu za upravl.ianic gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama

koje imaju pravo pristupa poclacirna ko.ic graciivo sadrZi.

(2) Za svaki informacijski sustav'r.tt upravl.janje gradivom koji Bolnica koristi mora biti odredeno

koje se gradivo u njernu duva, tc osoba/osobe odgovorne za sustav kao i osigurana cjelovitost

gradiva u sustavu.

(3) Ako Bolnica posjeduje gradivo koie se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu upravljanja

gradivom, odnosno onaj dije jedinice gradiva nisu jednoznacno identificirane, primjereno za5ticene i

dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi, duZan je o tome

obavijestiti DADU.

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

e lanak 11.

(l) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za vpravljanje gradivom u pravilu dim

nastanu, odnosno dim se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustaY za upravljanje

gradivom biti ie zabiljeLeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica

zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

(2) podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno

je primjereno zastititi od mijenj anja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na

odgouura3uei nadin ihetapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se prenose

te ne r*ii. doii do gubitka moguinosti identifikacrje jedinice gradiva za koju je odredeno da se

duva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

tlanak 12.

( I ) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraj ucem

inio.ru.ijskom sustavu koji su trajno logidki povezani s jedinicom gradiva.

(2) podaci o nastanku jedinice gradiva sadrZavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka,

oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Bolnice Dubrovnik s rokovima duvanja kojoj jedinica

pripada, podaike o osobi ili osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o

ogranidenjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok duvanja'

(3) podaci o ogranidenjima dostupnosti sadrZe pravnu osnovu za svako pojedino ogranidenje.

(4) Bolnica Dubrovnik .fc cluZan osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva

najmanje do isteka roka duvarr.ia.lcclinice gradiva'
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tlanak 13.

(l) Svaki informacijski sustav kojirn sc upravlja dokumentarnim gradivom Bolnice mora sadrZavati
Popis cjelokupnog gradiva ko.ie sc nalitzi u tom sustavu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u irrlirrnraciiskorn sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog
gradiva mora sadrlavati najrnanje orte podatke koji su oznadeni kao obvezni podaci u specifikaciji
metapodataka koju donosi io[iavljujc na svojim mreZnim stranicama Hrvatski drZavni arhiv (u
daljnjem tekstu: HDA), a mora sadrZavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva,
podatke o vremenu nastanka, kolidini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i

moguiim ogranidenjima prava kori5tenja.

(3) Popis treba omoguditi pouzdano pretraLivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove
autentidnosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku , zaprimanju i obradi
jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva koje su

nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikacrju
jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja dokumenata (predmet).

3. POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

ilanak 14.

(l) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava Bolnice.

(2) Bolnica jednom godi5nje, te uvijek po zahtjevu DADU, dostavlja popis cjelokupnog gradiva,

odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnii dan prethodne godine.

I

l

I

I

I

,

J

(3) Popis iz stavka l. ovog dlanka Bolnica Dubrovnik vodi i dostavlja u

elektronidkom obliku DADU na nacin propisan dlankom 13. Pravilnika

dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

strukturiranom
o upravljanju

I

I

J

elanak 15.

(l) Popis iz dlanka 14. mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznadeni kao obvezni podaci u

specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na mreLnim stranicama HDA.

(2) Za gradivo u elektronidkorn (digitalnom) obliku Popis treba sadrZavati podatke koji su potrebni

za provjeru cjelovitosti gradiva.
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4. I'ITI.]'I'VORI}A GRADIVA

Clanak 16.
(l) Dokumentarno gradivo tttt>Zc sc prclvoriti u digitalni oblik na nadin da su oduvani autentidnost,
cjelovitost, vjerodostojnost podriictla, ditl.jivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon
pretvorbe u obliku u ko.ii.ie pretvorct.t().

(2) Pretvorba gradiva Bolnice mora biti obavljena u obliku koji pruZa jamstvo glede pouzdanosti i
uporabivosti gradiva na nadin:

- da su saduvana sva bitna svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost izvornoga gradiva
(oduvanj e cjelovitosti grad iva),

- da je izvrSena na nadin koji pruia razumno jamstvo da nrje obavljeno neovla5teno i
nedokumentirano dodavanje, mijenj anje il i uklanjanj e svoj stava gradiva,

- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima idaje primjereno dokumentirana,
- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom za5tite autorskog prava, izvr5ena uz po5tivanje

propisa kojima se ureduje autorsko pravo,
- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe

odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

ilanak 17.
(l) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavljapretvorba gradiva u digitalni oblik kod
Bolnice mora sadrLavati 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.

(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog dlank4 dokumentacija treba sadrZavati:
- upute za adrninistracif u i cldrZavanje sustava.
- upr"rte za korisnike sustava,
- procientr rizika i specifikaciiu nrjera informacijske sisurnclsti koje.je potrebno prov6tliti.
- opis postupkaz-a prov'feru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe,
- uptlte za postupanie s gradivom ko.je se pretvara u digitalni oblik (priprenr a z.a snirnanie,

postupak snimanja. zaitita podataka. postupanje s izvornim graciivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguie provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehnidkom i organizacij skom okruZenj u.

ilanak 18.
(l) Bolnica mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autentidnosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, citljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik
umjeren, visok ili vrlo visok.
(2) Nadin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama dlanaka 26. i 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.
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Clanak 19.

(l) Tijek radnog proccsa u;"rostupkrr llrclvtlt'bc gradiva jasno se utvrduje na nadin da se odreduje

koje gradivo treba pretvoriti tc tko obavl.ia po.icdine radnje u pretvorbi gradiva i nadin na koji ih
treba obaviti.

(2) Postupak pretvorbe gradiva ukliuduic stvaranje podataka koji omoguiuju provjeru cjelovitosti

gradiva nakon pretvorbe, nadin i vriieme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji ie
pretvoreno, sukladno utvrderroj rar,ini rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta

pretvorbe sukladno propisanim pravilirna te moZe li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo uni5titi.

(4) priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Bolnica obavlja

se sukfadno dlancima22.,23. i 25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

(5) Informacijska sigumost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Bolnice mora biti u skladu sa

dlankom 27. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom iman arhiva.

ilanak 20.

( I ) HDA na zahtjev Bolnice provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologrje i postupaka pretvorbe i

8uranja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o upravljanju

dokumeniarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje

odgovarajuiu potwdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i duvanja gradiva.

(2) Bolnica je duZna obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi

iduuanj, giadiva ili o odsiupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti HDA

Obrazac zaprovjer-u sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanja gradiva.

4. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

e lanak 21.

(l) Sve organizacijske jedinice Bolnice duZne su cjelovito iprimjereno dokumentirati poslove koje

obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nadin rada

Bolnice.

(2) Rijesene predmete u fizidkom ili analognom obliku potrebno je tehnidki opremiti u svrhu zastite,

stoga se stavljaj u u zato odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili

arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnidke jedinice.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj ie gradivo nastalo duva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni

procesi, u nukon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu'

(4) Voditelj svake ustrojstvenc .fcdinicc oclgovoran .ie za dokumentarno i arhivsko gradivo koje

nastaje u njegovo* poriovnorn poclrurJ.fr-,. ,r-,1 trcnutka z-aprimanja i obrade do predaje na daljnje

duvanje. Svaki zaposlenik oclgov,l,'u,,.ic za graclivo z.a ko.ic.ic zadui-en u pogledu sadrzaja, podataka,

8
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pravodobne obrade tc ukuplrog stirniu svnkog preclmeta kojim raspolaLe. Svaki zaposlenik koji je
zadulen za gradivo do preda.ic u ;'risrnohranu. du1an ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom
planu koji odgovara naravi posta tc ga svrstati u odgovarajuie arhivske jedinice. Na svakoj tehnidkoj
jedinici, ispisuju se slijedc6i podaci:

- naziv stvaratelja,
- ustrojstvena jedinica,
- godina (raspon) nastanka gradiva,
- naziv i vrsta gradiva,
- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,
- rok duvanja gradiva.

tlanrk22.
(l) Dokumentarno iarhivsko gradivo Bolnice, u fizidkom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima,

obraduje, evidentira, odabire i izluduje te osigurava od o5teienja i gubitka u odgovaraju6oj

ustrojstvenoj jedinici iiili pismohrani Bolnice.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredens cjeline gradiva u fizidkom ili
analognom obliku mogu se duvati i obrattivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to potrebno

radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

ilanak 23.
(l) Dokumentarno iarhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u

sredenom stanju, u tehnidki oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica

grad i va obuhvaieno g primopredaj nim zap i sni kom.

(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlaSteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna osoba

za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan duva ustrojsfvena jedinica

koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno

zaposlenik u pismohrani.

(a) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je pregledati

cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti todnost upisanih podataka.

dlanak 24.
(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nadin propisan odredbama ovih

Pravila,- giadivo se rasporeduje na p.i*j...ne police, odnosno u orrnare u odgovarajucim

prostorij ama pi smohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim

cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima duvanja.

(3) prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gracliva na police i u 0rmare, obavlja se oznadavanje

tehnidkih jedinica grad iva.

9
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e lanak 25.
U okviru uredovanja pismohralnc. vodc sc slicdcce evidencije:

- evidencija ulaska gradiva u pisnrohranu,
- krjiga posudbe ili koriStcnia * upisu.iu se podaci o gradivu koje je izdano na privremeno

kori5tenje putem odgovaraf r"rce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u
digitalnom obliku potreban.ic samo upis u evidenciju.

obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i za5tite gradiva

ilanak 26.
(l) Bolnica je duLna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i strudno osoblje za pohranu i
za5titu dokumentarnog i arhivskog gradiva.
(2) U sludaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u radunalni oblak, gradivo se mora duvati
u zasebnom radunalnom oblaku, za5tiieno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je fizidko
mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane iobrade dokumentarnog iarhivskog gradiva te isto
ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

(3) Bolnica Dubrovnik mora osigurati odgovarajuiu sigurnost za hardver i softver te kontrolu za
pri stup i nform acij skom sustavu za pohranu grad i va.

(4) DADU nadzire uvjete pohrane i za5tite gradiva

Pohrana i za5tita gradiva u fiziikom ili analognom obliku

tlanak27.
( 1 ) Primjerenim prostororn za pohranu i za5titu gradiva smatraju se spremiSta:

- koja su dista, uredna, suha, zradna i zaStiiena od prodora nadzemnih i podzemnih voda,
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se duvaju lako zapaljive tvari,

od izvora praSenja i onedi56enja zrak4
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,

vodovodni h, kanal izacij ski h),
- opremljena odgovarajudim elektridnim instalacijama, sa srediSnjim iskljudivanjem,
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zra(,enja,
- osigurana od provale,
- kojima je zaprijeden pristup neovlaStenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena,
- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi l6 - 20 "C, a relativna vlaZnost 45 - 55 yo,

- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho ga5enje poLara.

(2) Gradivo se oprema na nadin koji omoguiuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i

osigurava zaStitu primjerenu roku duvanja gradiva (omoti, kutije i slidne tehnidke jedinice).

(3) Tehnidke jedinice gradiva oznadavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u

Popisu cjelokupnog gradiva.

10
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d]anak 2g.(l) Dokumentarno iarlrivsko g,l'ittlivo sc oprema za5titnom opremom koja omoguiuje sigurno
rukovanje i Stiti ga od oStcccrr.ia.

(2) Spremi5ta u kojima se duva graclivo potrcbno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji su
primjereni za smjeStaj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja
nisu namijenj ena za njegovo odlaganie.

(4) Pri izvodenju radova u spremiStima u kojima se duva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom
di5ienja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za gradivo
(upotreba otvorenog plamena, koriStenje agresivnih kemijskih sredstavai zipaljivih tvari, pr.tl..uno
vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjeSteno na mjesto sigurno od posljedica primjene
tih sredstava i postupaka.

Pohrana i za5tita gradiva u digitalnom obtiku

ilanak 29.
(l) Bolnicaje duLna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu za5tite gradiva i oduvanje autentidnosti, cjelovitorii, u.l"rodostojnosti
podrijetla, ditljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogu6ava upravljanje rizicima od
gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zaStiieno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovarajuiom
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.
(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

(4) Informacijski sustav u kojem se duva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguiiti izvoz
jedinica arhivskog gradiva i pripadajuiih merapodataka.

5. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMA dUVA.NJA

itanak 30.
(l) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva Bolnice s rokovimaduvanjaizdlanka l. ovih Pravila
dostavljaju se DADU na odobrenje.

(2) Ako DADU u roku od tridcsct dana od dana zaprimanj a zahtjeva ne izda odobrenje ili ne odbije
izdati odobrenje iz stavka l. ovoga dlanka, smatra se da je ovoodobrenje izdano.

1t
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Clanak 31.

(l) Bolnica odrcdujc rokovc Cuvalr.iu clokumcntarnog gradiva sukladno propisima koji uredufu

obvezu duvanja poicclinih vrsta clokunrcrlater, potrebama poslovanja i zaStite vlastitih i tudih prava i

interesa, interesa javnosti. irrlcrcsa z.a kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima

gradiva s rokovima duvania i uputanra DADtJ.

(Z) Ukoliko Bolnica posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela diju

djelatnost nastavlj a, duZan.je utvrditi rokove cuvanja i zato gradivo.

(3) Ako u radu Bolnice nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog

gradiva Bolnica s rokovima duvanja, Bolnica je duZna dopuniti taj Popis na propisani nadin.

e lanak 32.

I.Jkoliko Bolnica vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizidkom ili analognom

obliku, podaci o djelomidnom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizidkorn

ili analognom obliku moraju biti naznadeni u Popisu cjelokupnog gradiva.

6. POSTTIP AKIZLUdTANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

I Doku,,entarno aradivo u fizidkom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s

I ogranidenim rokivima, duva se do isteka rokova utvrdenih Popisom dokumentamog gradiva Bolnice

s rokovima duvanja.

e lanak 34.

(l) Izludivanje i uniStavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi duvanja prema

popisu dokumentarnoga gradiva Bolnica s rokovima duvanja, vrSi se redovito po isteku rokova

duvanja temeljem:
- odobrenja DADU koj im se odobrava izludivanje i uniStenje gradiva po provedenom

pojedinadnom postupku za odredeno gradivo,

- odobrenja OAbU kojim se odobrava izludivanje i uni5tenje odredenih kategorija gradiva

prema olobrenom popisu gradiva s rokovima duvanjabez provodenja posebnog postupka za

svaki pojedinadni postupak (kratica: IBP).

(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog dlanka daju se na prijedlog Bolnice i na temelju odobrenog Popisa

dokumentarnog gradiva Bolnice s rokovima duvanja.

postupak izluiivanja i uni5tenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinainom
postupku za odredeno gradivo

ilanak 35.

(l) postupak izludivanja i uniStcnia dokurnentarnog gradiva pokrede odgovorna osoba Bolnice.

I

I

l

I
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I Q).Pij:9|"g., za davanie odohrcrr.ia zr izludivanje gradiva prilaZe se popis gradiva koje se predlaZe

I -, lzludivanje s podacima o oznaci. vlsli, kolidini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi za
lztuclvanJe.

(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog dlanka predlaZe dokumentarno gradivo u
fizidkom ili analognom obliku koiemu nisu istekli rokovi duvanja, alije pretvoreno u aigitalni oblik,
obavezno se prilaLe i valeca potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i
duvanja gradiva.

'.?

ilanak 36.
(l) Popis gradiva predlozenogza izludivanje dostavlja se DADU.

(2) DADU donosi rje5enje o odobrenju izludivanja i uni5tavanja gradiva u roku od trideset dana od
zaprimanja prij ed I o ga.

ilanak 37.
(l) Izludeno gradivo uni5tava se na nadin koji osigurava zaStitu tajnosti podataka ionemogucuje
neovla5teni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izludivanja gradiva i uni5tenje izludenog gradiva
odgovarajuiih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom
dokumentom.

dokumentira se biljeZenjem
ili drugim odgovaraju6im

(3) Podatke o izludenom i uni5tenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.

Postupak izluiivanja i uni5tenja dokumentarnog gradiva bez provotlenja posebnog postupka
za svaki pojedinaini postupak

itanak J8.
( I ) Bolnica moZe izluditi i uniStiti odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedinadni postupak, Sto mora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva
Bolnice s rokovima duvanja.

(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest DADU.
(3)

7. DOSTUPNOST I KORISTTNTP GRADIVA

ilanak 39.
Dokumentarno i arhivsko gradivo Bolnice Dubrovnik dostupno je od njegova nastanka, ako
zakonimai podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odredeno drugacije.

e lanak 40.
KoriStenje gradiva utvrduje sc inlbrnraciiskinr sustavima.

13
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9. I'ITI.]I)A.IN .IAVNO(; AITHIVSKOG GRADIVA DADU

l)riprcma gradiv^ za predaju

itanak 41.
(l) Javno arhivsko gradivo predaje se DADU sredeno, popisano,uzaokruZenim cjelinama, tehnidki
opremljeno ioznadeno, iu digitalnom obliku kojije primjerenzatrajno duvanje.

(2) Prije predaje gradiva Bolnice je duZna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronidkom formatu i dostaviti DADU.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju DADU tako da se oblikuje u informacijske
pakete zaptedaju koji sadrZe jednoznadno identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa zakojeje utvrdeno da su prihvatljivi zapredaju gradiva
arhivima vodi HDA.

tlanrk 42.
Tro5kove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno
duvanje, podmiruj e Bolnica.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

ilanak 43.
(l) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se DADU 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.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i citljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrZaj koji mora biti siguran i neSkodljiv za unos u
informacijski sustav DADU.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku mole se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim
pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene podataka,
ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnidka obiljeZja gradiva.

(4 Bolnica je duZna dostaviti popis gradiva koje se predaje u DADU prema odredbi stavka 2. ovog
dlanka, osim ako DADU ne odredi drugadiji nadin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se DADU tako da se preda odgovarajuii popis gradiva koji
sadrZi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti
autentidnost, cjelovitost, vierodostojnost podrijetla i ditljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi
u sustavu kojije prikladan za duvanf e arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

(6) Ako se u posjedu Bolrrica nalazi gradivo dije bi navodenje na popisima bilo protivno odredbama
drugog zakona,zatakve sc.jcrlirticc gradiva na popisu navode identifikator i samo oni podaci koje se
prema odredbama drugog zakorra r.nogu dostaviti arhivu.

1.4
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I'rcdaja gratliva u fizilkom ili analognom obliku

ilanak 44.
(l) Arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se DADU u roku koji u pravilu ne

moile biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Predaje se DADU opremljeno opremom za trajno duvanje i oznadeno oznakama tehnidkih
jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Bolnica predaje DADU isto gradivo pretvoreno u

digitalni oblik na propisani nadin.

(a) Ako je gradivo u fizidkom ili analognom obliku potrebno Centru za obavljanje djelatnosti ili je
uslijed stanja neprikladno za dugotrajno duvanje, DADU mole preuzeti takvo gradivo samo u
digitalnom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva DADU

dlanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Bolnice sastavlja se zapisnik, sluZbena bilje5ka ili drugi

odgovarajuii dokument sukladno dlanku 43. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom

izvan arhiva.

IV. STRUENO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM I
ARHIVSKIM GRADIVOM

ilanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

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

- izrada klasifikacijsko glrazredbenog plana te odredivanje nadina i oblika duvanja pojedinih

cj el ina dokumentacij e,

- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom

obliku,
- osiguranje prefvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizidkom ili analognom obliku u digitalni

oblik,
- obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe,

- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova duvanja izradom Popisa

dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja,

- utvrdivanje dostupnosti i nacina kori5tenja pojedinih cjelina dokumentacije,

- osiguranje prostora za odlaganje i duvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom i

digitalnom obliku,
- ziprimanje, oznadavanie i tehnidko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani, vodenje

evidencija o dokumenterrnorn gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i za5tita, odabiranje trajnog

i izludivanje gradiva koicnr su protekli rokovi duvanja,

- redovno godi5nje clostavl.innjc popisa cielokupnog gradiva DADU,
15
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- obavjestavanic l)n l)t I o svittt vitT.niiinr promjenama uvezi s gradivom i omogucavanje uvida
u stanje gradiva, radi daviur.iu nrisljcnja o posiupanju s gradivom,- pripremaza preda.ju gracliva I)AI)tJ.

ilanak 47.
Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su strudno
osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

(l) Bolnicaje duzna odrediti osobu koja 
"o"r;j';HH:arhivske poslove u odnosu na dokumentarno

i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti DADU.

(a) Ako je opseg poslova manji, moZe ih obavljati odredeni zaposlenik nz druge poslove,
zaposlenik drugog tijela ili druga strudno osposobljena osoba. u 

,

itanak 49.(l) Zaposlenici na poslovima navedenim u dlanku 47. moraju imati najmanje srednju strudnu
spremu, kao i poloZen ispit za provjeru strudne osposobljenosti radnika na poslovima upravtl anja
dokumentarnim i arhivskim gradivom inran arhiva ,rkludno pravilniku o strudnim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nadinu njihova stjecanja (>Narodne
novine<, broj 104119).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka l. ovoga dlanka nema poloZen strudni ispit, stjede pravo polaganja
strudnog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskuitva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka l. ovog clanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje strudnog arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o strudnim arhivskim zvanjima i diugim zvanjimalu arhivskoj
struci te uvjetima i nadinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSXT ODREDBE

ilanak 50.
Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Bolnice Dubrovnik obvezne su postupati u skladu sa odredbam a Zakonu o u.hivskom gradivu i
arhivima, pravilnicima te odredb amaovih pravila.

itanak 51.
Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo dono5enje.

ilanak 52.
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 pobliZe utvrduje
rukovanje i rokovi duvanja dokumerrtarnog i arhivskog gradiva.

16
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e tanak 53.
Popis dokumentarnog gradiva llolrricc l)ubrovnik s rokovima duvanja primjenjuje se po dobivenom
odobrenju DADIJ i dini sastavni dio ovih pravila.

ilanak 54.
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaj e vaLiti Pravilnik o duvanju, kori5tenju, odabiranju i
izludivanju arhivskog i ostalog registraturnog gradiva od 23.0 1.2004.

itanak 55.
Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj plodi Bolnice, a nakon
prethodnog odobrenja DADU.

U Dubrormiku, 27. prosinca202l. godine

Ra ,}

Prilog:
POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA
ROKOVTMA dUVAXTA

o Bekii, dr.med

OPCA BOLNICA DUBROVNIK S

DADU je izdao qdoblenje na pravila
Dubrovnik. dana lg, 12, H]. . KLA w ; URBRO J,4_r13244-tre odobrio

za uprav ary em dokumentarnim gradivom Opce bolnice
SA:

o. s rokovima duvanJa dana 23 l'L.2sLL
1

lasnoj plodi Opce bolnice Dubrovn ik. dana ? 7 ..4 ? -,l4sodine,
d(. 0

Popis dokumentarno tvaob
KLASA:
Ova Pravila objavljen asuna
te su stupila na snagu dana god lne.
DrLavni arhiv u Dubrovniku dao suglasnost dana 2-9. (z , 2^Z*\

Pravila i Popis dokumentarnog gradiva pregledao:

\\t
Davor Spaji6 arh. spec.

0(- )a,5 lt --2t
A

na Pozniak dipl. Oec.
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OPCA BOLNICA DUBROVNIK

Sjedi5te: Dr. Roka Mi5eti6a 2

Mati0ni broj: 060092994

OIB:75970517069

Tel: 020/431-603

e-mai I : uprava@bolnica-du.hr

Prilog. POSEB.{\ POPIS ARHMKOG I DOKTTMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA etrVAX.ln

ld rd tld rrd *:/
,l

Postupanje po isteku roke
Iuvanja

Nr{in
Iuvenje

Pmlovne fu n kcij a/poslovne
gradiva

Izvornik Pretrnrbeni
oblik

Da Trajno Preda-ja arhivu

Da Trajno Predaf a arhivu

Da Traj no Preda.ia arhivu

Da Trajno Predaja arhivu

Prijedl
ti jela

ozi i rjeSenia o imenovanju poslovodnih Da Traj no Predaja arhivu

t.

6

i

eti koii se odnose na osnivanje i
organ izaci j u rada (integraciie, I i kvida cii e,

Statuti

Ostali pred

sana ski kisl.

Da

Da

Trajno

Traj no

I Predaj a arhivu

Preda.ja arhivu
I

._-_:__.
:l

l

I

I

) Ostali normativni akti Da Traj no Predaja arhivu

Om

t OS\T['A:r-J E I:STANO\T

I " Rieienia o osnivan ju

Priiava potetka poslovanja nadleZnim tijelima

.,

{

ZahrjeY i priiava za otvaranje Ziro-ratuna

Predmeti u svezi s promjenom naziva,
promiene i dopune djelatnosti, upisa u registar
Trgovaikog suda i nadleZnih tijela, promiene

dataka u stru

Obredolml
erkr

. ' Roli luvart.i*

:,:,:

IIT.TTJELA



{

1. Zapisnici o izboru i konstituiraniu tiiela
upravljania

Da -frajno
Predaja arhivu

1 Poslovnici o radu tijela upravliania Da Trajno Preda.ja arhivu

3 Program rada i izvie5taji tiiela upravliania Da Trajno Preda.la arhivu-

Zapisnici sa siednice tiiela upravljania Da Trajno

Da Trajno Predaja arhivu-

Da Trajno Predaja arhivu

Da Trajno Predaja arhivu

Da Trajno Izl udivanje

t. GodiSnji izvie5taii o izw5eniu planova i
programa rada i razvoia

Da Trajno Izludivan je

6. GodiSnii statistiiki izvie5taii Da Trajno Preda.ja arhivu

7 Planovi osiguranja i protupoiarne za5tite Da Trajno Predaja arhivu

8 Nagrade i druga javna priznanja Da Trajno Predaja arhivu

9 Rie5enja i odluke s novtanim nagradama i
pismenim pohvalama

Da 5. godina Izl udivanje

10. Ugovori o naimu poslovnih prostoriia i
sredstva rada (nakon prestanka najma)

Da I godina Izludivanje

I l. RjeSenie o prinudnoi upravi Da Trajno Predaja arhivu

t2. Dokumentacija u svezi sa sanacijom Da Trajno Predaja arhivu

13. Rie5enie o prestanku prinudne uprave Da Trajno Predaja arhivu

14. RjeSenje o otvaranju stetaja Da Trajno Predaja arhivu

-t

ry..

l. Ugovori i elaborati o poslorrnoi suradnji

Perspektirrn i, sred niorotn i p la n ovi i programi
ran'oia

J. Godiinii planovi i programi rada

I Osnove plana

Preda-ia arhir u- 
i



15. Dokumenti o posietama stranih driavliana Da Trajno Preda.ja arhivu

16. RieSenja o pokretanju stetaia duZnika Da Trajno Predaja arltivu

17. Rjeienia steiajnih tiiela Da Trajno Preda-ja arhivu

18. Odluke vi je6a vjerovnika Da Trajno Preda.ja arhivu

Da Trajno Predaja arhivu

Da l0 godina Izlueivanje

Da 5 godina lzlue ivanie

Da 5 godina Izludivanie

Da 5 godina lzludivan-ie

21. Registar op6ih akata Da Trajno Preda.ja arhivu

25. Parniiki predmeti (po okontaniu) Da 5 godina Izludivan-je

26 Spisi o osiguranju osoba i imovine'nakon
isteka policije

Da 5 godina Izludivanje

27 Ugovori o djelu, o autorskom honoraru i sl' Da 5 godina Izludivan-1e

28. Rieienja o ukniiZeniu i kori5teniu
gradevinskog zemliiSta

Da Trajno Predaia arhivu

29 RieSenia o pla6aniu doprinosa za koriStenie
gradevinskog zemliiSta

Da Traj no Predaja arhivu

30. RieSenja nadleZnih tiiela o oslobadanju od
poreza i doprinosa

Da Trajno Predala arhivu

3l Ostala prepiska vezana uz pravne i op6e
poslove

Da 2 godine Izludivanje

32. Dionitka knjiga Da Trajno Preda.ja arhivu

33. Dokumentacija (isprave) koie sluZe za upis u
knjigu dionica

Da 5 godina Izludivan je

l9 Glavna kniiga za sudske evidencije

10. Abecedar evidenciie (redoviti predmeti,
steaa ievi, zaloLna Prava)

ll. Priiedlszi za owhu

Kaznene priiave

13. , Optuzni priiedlozi

flc
T

f,t
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34.

35.

36

31.

v

ltatitne lcniige djelatnika

osobni dosjei dlelatni ka (aktivni i Pasivni)

i- Registar zaPos lenih dlelatnika

.t

6.

7

8.

Eridenciia o PriPravn icima

9.

10.

I l.

2.

3 godine
Da

Kuponi z.a naPlatu dionica
lzludivanie

5 godina
Da

Ugovori o Prodaii dionica
lzludivanje5 godina

Da
Ugovori o zalogu dionica

lzlue ivanie
5 godina

Da
tavnobiljeZnitki akti

Predaja arhivuTrajnoTrajnoDaDaDa

TrajnoDa

Predaia arhivuTrajnoDa

Predaja arhivuTrajnoDa

Predaja arhivuTrajnoDajiZica dielatnikaEvidenciia radnih kn
Predaja arhivuTrajnoDa

Rieienia o Postavlianju rukovoditelja
Predaja arhivttTra.inoDaPredmetiusvezisP rovotleniem natieCaia

Izludivanje
5 godina

Da,videnciie o di
enja, bolovan

a ci,stanlcllatn me (izoeOstale
iaka5nZA Izludivanje5 godina

Da
Dopisivanie u svezi sa zapo5liavaniem

pripravnika Izludivanle5 godina
Da

Ostalo doPisivanie vezano uzzapoSljavanie i za

prestanak radnog odnosa Izl udivanje
5 godina

Da
Prigovori i Zalbe na rpSenla o rasporedu na

radno mjesto Izludivanje
5 godina

Da
Prigovori na rieSenia o P ladi, opisu radnog

miesta i dr

Izludivanje5 godina
Da

Rie5enia o skra6enom radnom vremenu

lzludivanje5 godina
Da

RieSenia o Prekovremenom radu

Predata

arhiru

Predaja arhir u

12.

l.

lzludivanie



6

Evidencija izostaianja s Posla

Rieienia o zamieni za vrijeme odsutnosti
dielatnika
\ II. ZDR{\'SfiTr*O, SOCIJALNO I

Priiar-e i odiave dielatnika kod Fonda
m irovinskog i zdravstvenog osiguranja

Eri d en ci ja popunien i h obrazaca za izdavanie
zdravswenih iskaznica

3 Dokumentacija u svezis djetjim dodatkom

IzlLrCit an.ie I1lu.'rr t:-,a

Izlucir anie

Izlue rr an-ie

Predaj a arh ir u Pred aj a

arhir u

lzlud iv an-1e3 godineDaMolbe i rjeSenia o kori5tenju godi5niih odmora3

IzludivanieJ godineDa4 Molbe i rjeSenia o pladenom i nepladenom
odmoru

5 godinaDaPlan koriStenja godiSniih odmora5.

5 godinaDaRf e5enja o koriSteniu porodiliskog dopusta

3 godineDa 3 godineDa Da

3 godineDa

TrajnoTrajnoDa Da Da

Predaja arhivuTrajnoDa

Izlu [iva nj e3 godineDa

Izluiivanje5 godinaDaOstalo dopisivanje vezano za oswarivanjem
prava iz zdravstvenog invalidskog i
mirovinskog osiguranie

Predaja arhivuTrajnoDa

Predaja arhivuTrajnoDa2 Program osposobliavania djelatnika iz
podrutja za5tite na radu iHTZ

Predaja arhivuTrajnoDa3. Evidencija ozlieda na radu

Predaja arhivuTrajnoDaZapisnici o ozljedama na radu4.

Predaja arhivuTrajnoDa5. Priiave ozljeda dielatnika na radu nadleZnim
tiielima

Predaja arhivuTrajnoDaGodi5nii i drugi izvie5taii iz podrutia za5tite na
radu i HTZ

6

l0 godinaDaZapisnici o redovnim i izvanrednim
pregledima o staniu za5tite na radu i HTZ

1

Predaja arhivuTrajnoDa8 Zapisnici i rjeSenia inspekciie rada

t.

t.

lzludivarrje

"1.

RADU I

Program miera za5tite na radu iHTZl.

IzluCivanje



Ostalo doPisivanje s Podrutja za3tite na radu i

HTZ

IX.

Predmeti u wezi s otkazom ugovora o radu

PredmetiusvezisPo l<retanjem kaznenog
posrupka kod nadleZnog suda

J Predmerius'ezismat eriialnom odgovornoS6u

dlelatnika
.1. Ostala dokumentaciia u wez i s raznim

sporovima

Predaja arhivuTrajnoDaZapisnici o Pregledu i os iguranju od Poiara

l0 godina
DaDokumentaciia u svezi s ospos obliavaniem

radnika za ProtuPoZarnu zaStitu
10.

Predaja arhivuTrajnoDaDokumentaciia u svezi s odrZavaniem i
n aa eredaustro eva, troiarav poos njemigu

Sli tovistventea sti,

ll

3.godineDa

5 godinaDa

TrajnoDa

lzlue ir an-ie5 godinaDa

I

I

l
:l

[1 dosjeu

radnika
trajno

Izludivanie

Izludivanie

5 godina

5 godina

Da

Da
I

x. RASPODTELA

Rie5enie o rasPoreilivanju di elatnika na

poslove i radne zadatke

lzludivanje5 godinaDaRieSenje o naknadi za odvoieni iivot i Putne
troSkove

)
Izludrvart je

5 godinaDaOdluke o rasPodieli sredstva za plade3

Izludivanje5 godinaDaOdluka o vrednovaniu Po slova, radnih
zadataka i o vriiednosti boda

4.

Izludrvanje5 godinaDaOdluke o regresu za godi5nii odmor i o
vrijednosti obroka

5

Izludivanie3 godineDa
Ostalo doPisivanie u svezi s raspodjelom Plade6.

Izlulivanjelzludivanle3. godine3 godineDaDaDaIzvieStaji o tistoi Pla6i dielatn ika1

Predaja
a rh il'tt..--.-.--:--._:-

Predaja arhivuTraj no

--i.:ail;l!l i--I;II;i

Trajno

"--a"---

Da

--
DaDaPriiava Podataka o utvrdenoiPla6i8

lzlulivanje

Izlue it an_1e

Predaja arhir u

9.

lzlulivanje

I

I

12.

DISCIPLLI{SKA I

t.



Planovi obrazovanja i strutnog
osposobljavan ja dielatnika

t)a Trajno Predaja arhivu

1 Programi teiaieva za struino obrazovanje
djelatnika

Da Trajno Predaja arhivu

3 Kniige evidenciie djelatnika kojima je priznata
osposoblienost

Da Traj no Preda-ja arlrivu

4. Evidenciie o poloienim strutnim ispitima Da Trajno

Da Traj no

Da Trajno

Da Trajno Predaja arhivu

Odluke o izgradnii inv. obiekata Da Trajno Predaja arhivu

Urbanistiiko-tehnitki uvieti Da Trajno Predaja arhivu

4. Podaci o ispitivaniu zemlii5ta Da Trajno Predaja arhivu

5 Projekti sa svom prate6om dokumentacijom Da Trajno Predaja arhivu

Suglasnosti nadleZnih tiiela na proiektu Da Tra.lno Predaja arhivu

7 Dokumenti o pravu kori5tenia zemliiSta za
izgradniu obiekta

Da Trajno Predaja arhivu

8 RjeSenie o odobreniu gradnie Da Traj no Predaja arhivu

9 Ponude izvodaia radova Da l0 godina Izludivanie

r0. Dokumentaciia o postupku izbora izvodata
radova

Da l0 godina lzlutivanje

ll Proiektni zadaci Da Traj no Preda.ja arhivu

12, Ugovori o proiektiraniu Da Trajno Predaja arhivu

r3. Ugovori o izvodenju radova Da Traj no Predaja arhivu

Evidencije o stipendijama

Predmeti vezani za specijalizaciie, odnosno
prekvalifikacije

XII. INYESTICIIE, TEHNI

Investi ciiski programi

6

2.

Preda-fa arltivu

Predaja arhir u

Predaia arhrr u

l.

3.

6.



Preda.ia arltivtt
Tra.ino

Daticiiskom kredituUgovori o invest.l
Predaia arltivtt

Trajno
Da

ri o kuPni
aganiima

i, zamieni i drugim
i optereCeniima na

Ugovo
raspol
n ekretninama

l5
Predaja arltivu

Trajno
Da

Atesti o isPitivan iu materiiala

Trajno
Da

Gratlevinskg kniige
l0 godina

Da

l0 godina
Da

Trajno
Da

Preda-ia arhivu
Trajno

Da

Izl rrdivanjel0 godina
Da

Predaja arhivu
Trajno

Dasaaada a dogradnPro kti ciie pta
omtaciokumende kuoci pnom

23.
Predaia arhivu

Trajno
Da

Zapisnici o Preuziman ju imovine24.
Izludivanjel0 godina

DameodrZas vaniZIsveuaoD kumentaci
ih nstacn laciia,elektrimapravclpo

laci iania,instatalaci ia grih nsdn ia,vodovo
telef,onskih ins

25.

Predaia arhivu
Tra.ino

Da
Ugovori i aneksi ugovora o kupnii stanova

Predaja arhivtt
Trajno

Dainia o gradenju iliOdluke tije a upravli
kupovaniu stanova

,,

Preda.la arhivu'f raj no
Da

stanova
Rle5enla i ugovori o dodjeli i koriSteniu

3.

Preda.ia arltivtt
TrajnoDaDagodiSniim izvieStaiima o

ZavrSni ratuni s

poslovaniu

Preda.ia arhir u

lzluiir an-1e

lzlutir an-ie

Predaja arhir u

11.

18. Dnevnici rada

l9 Dopisivanie inves titora s proiektantom i

izvodatem radova

Uporabna dozvola sa zaPisni kom o tehnitkom

pregledu obiekta

:l Tehnicka dokumen taciia koia se odnosi na

investiciiska sredswa

Dokume ntaciia u svezi s popravkom,

adaptacii om i odrZavan iem zgrada, obiekata

(ponude, situaciie, ugovori o radu, zaPisnici o

emu i sl

I (r.

I

I

l.

:::
:li

l.
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3

4

5.

6

lnalitika d obavliada

t. Analitika osn ovnih sredstava

9 Dnevnik bla gaine

10.

Predaja

arhivtt "

lzlue ivanje

lzlue ir an-le

lzluCivante

Izlue itanlc

Predaja arhivttTrajnoTrajno
DaDa

Isplatne liste P la6a Predaia

arhivu
Preda.ia arhivttTrajnoTrajnoDaDaDa

Kartoteka pla6a Izluiivan j clzludivanjet I godinaI I godinaDaDaDa
Glavna kn iiga lzludivanjell godinaI I godinaDaDaDa
Kniiga inventara sredstavaosnovnih

IzludivanjeI I godinal1 godinaDaDaDa
Analitika kupca IzluiivanjeI I godinal1 godinaDaDaDa

Izlueir anjeI I godinal1 godinaDaDaDa
lzluCir an-lelzlue ivan-1ell godinal l godinaDaDaDa
IzludivanjeIzludivanje11 godina

I I godinaDaDaDa
Izludivanjeigovodswalnog kniKartoteka materija lzludivanjeI I godina

11 godinaDaDaDa
IzludivanjePorezni obraiunill lzludivanjeI I godina

11 godinaDaDaDa
ssveziZAP ukombansvanlsl ieDop

vasredstaSten jemkori
Izludivanje12. IzludivanleI I godinall godinaDaDaDa

Obraiun s ba
poslovaniem

s deviznimnkom u svezi Izlulivanje13. lzludivanle
10 godina

Da
lzludivanje

poslovaniem

s financiiskimtijela u sveziZapisnici nadleZnih14. Izludivanje7 godina7 godinaDaDaDa
i realizaciieKartoteka troSkova lzludivanle15. lzludivanleI I godinaI I godinaDaDaDa

Kartoteka inventara ovnih sredstavaosn Izludivanle16. Izlue ivanle1l godinal1 godinaDaDaDa
IzludivanjeKartoteka sitnog inventara11. IzludivanjeI I godina

11 godinaDaDaDa
g materiialaKnliga i kartote ka potro3no lzludivanlclft IzludivanleI I godinall godinaDaDaDa

prate6omNalozi za kniiZenie s

dokumentaciiom
Izlueivanje19. lzludivanjel1 godina1l godinaDaDaDa

Akreditivi20 lzl udiv anle
I I godina

Da
Profakture21.

Da

I



)', UIazne i izlazne profakture Da I I godina lzludrvan le

23. Kniiga ulaznih i izlaznih faktura Da Da Da Da ll godina I I godina lzludivan je Izlulivanje

24. Obraiun kamata Da Da Da I I godina lzludivanje

25. Obratun amortizacije Da I I godina Izludivanle

Da Da Da I I godina

Da I I godina

Da Da Da I I godina Izlue it anje

Da Da Da 11 godina ll godina Izlue ivanje Izlue ir an-je

30. Miesetni izvie5taji o bolovaniima Da Da Da I I godina I I godina Izludivanje Izludivanje

3l Nalozi za sve wste isplata; raiuna, ugovora,
honorara, pretplata i sl.

Da l1 godina Izludivanje

32. Nalozi i zahtjevi za refundiranie plada,
naknade plata i bolovania

Da Da Da 11 godina I I godina Izludivanje IzlLrdivanje

33. Administrativne zabrane Da l1 godina Izludivanje

34. Nalozi skladiStu za izdavanie materiiala Da ll godina Izludivanje

35. Kniiga naloga za koriStenie automobila Da Da Da 3 godine 3 godine Izludivan je Izludivanje

36. IzvieStaji o potroinii goriva Da 3 godine Izludivan je

37. Putni nalozi zavozila Da 3 godine Izludivanje

38. Nalozi za isplatu prijevoznih troSkova za
kupljenu i prodanu robu

Da 3 godine Izludivanie

39. Ispladene akontaci je pla6a Da I I godina Izludivanje

40. Kopiie ulaza robe i pregled utro5ka Da Da Da I I godina I I godina Izludivanje Izludivanje

41. Kopiie powatnica materiiala Da Da Da 2 godine 2 godine Izludivanje Izludivan-;e

?6. kovi, kreditne priznanice

Blagai n iiki izvi e5taii

lE. Dokumenti o regresu

:9. l Dokumenti o ispladenim potroSatkim
kreditima

Izlue ir ante

Izlueir anje



{6. Nalozi za nabavu potroSnog materijala

4t. Blok priznanica i zahtievnica

{9. Police osiguranja imovine

50. Priznanice za izgubljene po5iljke

lzluiir anie

lzlue rr anie lzluiir ante

lzlue ir an-ie

Izlue ir anie

Izlutir anle

lzludivan ie12. Kopiie potvrda o prijemu robe Da 2 godine

Izludivan ieDa 2 godine13. Kopiie obratunskih kalkulacija

3 godine lzlud iv an le44. Opomene za isplatu potraZivania Da

3 godine lzl ueivanjeDa 3 godine.15. Izvie5taj o staniu suglasnosti salda Da Da

3 godineDa Da Da 3 godine

3 godineDa

5 godinaDa

3 godine lzlue ir an-ieDa Da Da 3 godine

Izl ulivanj e5 godineDa

Izl uliva nj e3 godine5l i Kompleti izvjeStaja komisije za popis s

popisnim Iistovima
Da

IzludivanjeI godina lzludivan.ye52 Dnevne evidencije radnog vremena Da Da Da

I godina Izludivan-je Izl udivanjeI godina53 Predmeti financijske inspekcije (zapisnici,
priiave za pokretanje postupka za financiiske
prekr5aie, prestupe i sl.)

Da f)a Da

IzludivanjeI lgodina54. Putni nalozi i obratun tro5kova putovania i
izvjeStai sa sluZbenih putovania

Da

Trajno Predaja arhivu Predaja
arhivu

TrajnoUrudZbeni zapisnici (obitni, povierliivi i strogo
povjerliivi)

Da Da Da

Predaja arhivuTrajno) Arhivska knjiga Da

Predaja arhivuListe kategorija registraturne gratle s

rokovima tuvania
Da Trajno3.

Predaja arhivuTrajno4. Dokumenti o odabiraniu arhivske gratle i
izlutivanju bezvriiedne registraturne grade

Da

Trajno Predaja arhivuDa5 Zpisnici o pregledu arhivske i registraturne
grade

Predaja arhivuTrajno6 Spisak Stambilja i petata Da

I godina

l.

{-. Perioditni obratuni



Kontrolnik poStarine

Sifre organizaci jskih jedinica

l:. Ostala pomoina evidencija

Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem,
telefonska sluZba, kurirska sluZba, po5ta

l{ Punomoci i ovla5tenja zapod,izanje po5te,
izvoda i drugih materijala od banaka, za
nabal'e i sl,

15. Zapisnici o primopredaji duZnosti

Da 5 godina Preda.ia arhivu

Preda-ia arliir u

Izlue rr anie

lzlue ir anje

Izlue ir an-ie

r-l

8. Da I I godina Izludivan jeInterne dostavne kniige

9 IzludivanjeDostavna knjiga za mjesto Da I I godina

l0 lzludiv an jeKnjiga ekspedirane po5te Da I I godina

Da

Da 3 godine

Da 2 godine

Da 3 godine

Preda-ja arhivuDa Trajno

lzlue ivan jel6 Da 3 godinePopratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju
razni zahtjevi za uplate, isplate, povrafaj,
suglasnosti, izvje5taii i sl.

l7 IzludivanleKopije garantnih pisama, zahtjeva, narudZbi za
nabavu sitnog materijala i sl.

Da 2 godine

r8. IzludivanjeRazne kopiie potvrda Da 2 godine

t9 2 godine lzludivanjeOstalo dopisivanie vezano uz uredsko i
arhivsko poslovanie

Da

Preda.la arhivuI Ugovori o zastupaniu Da

) Trajno Predaja arhivuUgovori o investiciiskom kreditu Da

3. Predaja arhivuUgovori o konsignaciii Da Traino

lzludivanje4. 5 godinaRaskidi ugovora Da

5 Predaja arhivuKn j iga zakli utaka (uv oz-izv oz) Da Tra.jno

6 lzl udivanjeKupoprodajni ugovori oizvozu i uvozu robe Da 5 godina

7.

lt. Trajno

Trajno



1

8

9

I l. Nalozi za otvaranje akreditiva

l:. !{alozi za izwienie doznake u inozemstvu

I -1. Dokumentaciia u wezi s izmjenom uvieta
koriStenia alaeditiva

I {. Dopisiranie u wezi s carinieniem robe

Specifikaciia priiave o zakliutenom ugovoru
uvozaf izvoza robe

5 godinn Izludivanie

Prijave o zakljutenom ugovoru o uvozu/izvozu Da 5 godina lzludivanje

Zahtievi za izmienu priiave i speci fikaciie
uvozaf izvoza

Da 5 godina Izludivanje

r0. Specifikaciia ciiena zatvozf izvoz robe Da 5 godina Izl udivanje

Da 5 godina Izludivanje

Da 5 godina Izludivanje

Da 5 godina Izludivanje

Da 5 godina Izl uCivanje

Certifikati (uvjerenia) o podrijetlu robe15. I
Da 5 godina Izl udivanie

16. Dispoziciie Spediteru za priievoz robe Da 5 godina Izludivan je

17. Raiuni 5peditera prif evoznika Da 5 godina Izludivanje

l8 Potvrde Speditera o preuzimaniu i istovaru
robe

Da Da Da 5 godina 5 godina Izludivanie Izludivarrje

19. Tovarni listovi Da 5 godina Izludivan je

20. Dokumentaciia o IeZarini robe Da 5 godina lzludivan je

21. lJv ozno f izvozn e faktu re Da Da Da Da 5 godina 5 godina Izludivan-ie Izludivanje

'r) Zahtievi banci o odobreniu konverziie Da 5 godina Izlulivanje

23. Obratuni kunskih i deviznih kamata Da Da Da 5 godina 5 godina Izludivanje Izludivanje

24. Pregledi strukture uvoza i izvoza po
vriiednosti, podriietlu i asortimanu

Da 5 godina lzludivart-ie

,< Izvje56a sa sluZbenog puta u inozemstvu Da 5 godina lzludivanle

26 Potvrde prijema narudZbi Da Da Da 2 godine 2 godine Izludivanje lzludivanje

Da



27 Izvie56a o poslanoi robi Da 2 godine lzludivanie

28. Reklamacije Da 2 godine lzludiv an le

29 Nerealizirane ponude Da 2 godine lzl udrvanle

30. Telegrafi, telefaxi Da 2 godine lzludivanle

Materijali vezani za sudjelovanie na
sajmovima

Da 2 godine lzlue ivanje

Da 2 godine

Da Da Trajno Preda-ja arhivu -osnovna

imeniCna

evidencij a

I eiedi h

bolesnika;-
osobna

doznaka

vrijednosti
bolesnika

1 Indeks za protokol bolesnika Da Da Trajno Predaja arhivu -pomagalo

ZA

pretraZivanj

e Protokola
(pod I )

3. Kniiga evidenciie otpusta bolesnika za cijelu
bolnicu i odiele

Da Da Da trajno Trajno Predaja arhivu Predaja

arhivu

-pomo(na
evidencija po

odjelima
- podaci

sadrZani u

Protokolu

4 Protokol bolesnika odjel Da Da l0 godina l0 godina Izludivanje Trajno

brisanje

-Pomodna

evidencija po

odjelima;
- podaci

sadrZani u

Protokolu

31.

J Ostalo dopisivanje

XVII. OS,'r*OVNE EYID

r. 
i

Protokol bolesnika-matiina kn jiga IeZeiih
bolesnika

lzlue ii'an ie

NIN{A



5. Indeks za protokol bolesnika odiela Da Da l0 godina l0 godina lzludivanje
"Tra.jno
brisan je

-pomagalo

za

pretraZivanj

e Protokola
(pod I )Protokol prolaznih bolesnika speciialistitkih

ambulanti
Da Da l0 godina l0 godina Izl udivanje

8. D nevne evidencije o kretaniu bolesnika u
bolnici

Da Da l0 godina l0 godina lzludivanje Trajno
brisanje

Da Da l0 godina l0 godina lzludivan je Trajno

brisanje

-pomodna

evidencija
- podaci

sadrZani u

Protokolu
(pod l)

9. Kn iiga upu6ivania bolesnika u druge bolnice Da Da 10 godina Izludivanje Trajno
brisanje

-pomodna

evid en ci.ia

- podaci

sadrZani u

Protokolu
(pod l)

10. Kniiga narkotika - registar primatelia
narkotika i vrste narkotika

Da Da l0 godina Izludivan je Trajno

brisanje

- pomodna

evidencija
- podaci

sadrZani u

Protokolu
(pod l)

6.

Protoko I bolesnika prihvatne ambulante

Trajno
brisanje

-imenitna

er idencija
prolaznih

bolesnike -
ograni6rne
strutnr i

dokeznr
r rijednost
-pomotna
er idencija
- podaci

sadrZani u

Protokolu
(pod l)

.. I r



Tra.jno

briianie
lzl udivanje5 godina5 godinaDaDaKarton prolaznih bolesnikan.

Izlue iv an je5 godina5 godinaDaDa

-pomoCna

evidencija
- osnovni

podaci

sadrZani u

Povijesti
bolesti (pod

l6)

Trajno

brisanje

Izludivanje5 godina5 godinaDaDat3. Kniiga evidenciie previianja

- imenitna
evidencija o

provedenoj
reha bilitacij i

Trajno

brisanje
Izludivanye5 godina5 godinaDaDaKnjiga terapijaI .1.

-kontrolna
evidencija o

tijeku
tera pij e

Trajno

brisanje

Izludivanje5 god.nakon
zaklj uI.
knj ige

5 god.nakon

zaklju[. knjige
DaDa15. Protokol bolesnika na dijalizi

12. BolesniEki statistitki listi6
Trajno

brisanje

-im enilna

evidenci.ia u

obliku
kartoteke
-sad rZi

podatke o

privr.ispitir a

nju u

lij eten j u

-sed rZi

podatke o

bolesti.
porodu i

smrti prema

zahtj evim a

statistike
stanovni5tva

i --Podaci se

obradtrju u
DrZav.zavod

u za javno

zdravstvo



,

Poviiest bolesti

Otpusno pismo

Da Da Da traj no traj no Preda.ja arhivu Frcdaja
arhivu

Da Da Da trajno traj no Ostaje u

pisntohrani

Ostaje u

pismohrani

-sad rZi

podatke o

Yremenu
provedenom

u ustanovi,

zavrSnu

duagnozu r

upute za

dalj nje

lijelenje i

rehabilitacij
ui -dokazana

vrijednost o

opdem

sta nj u

bolesnika

nakon

otpuStanja

3. Histolo5ki i patolo5ki nalazi Da Da Da traj no traj no Preda.la arhivu Predaja

arhivu

-osnovne

strulne
dokaznice

postavlj ene

dijagnoze;
poseba n

znanstveni

interes (vidi
23)

4. Karton bolesnika Da Da l0 godina l0 godina IzlLrdivan.je Izludivanje -tekuda

evidencija o

kreta nj u

bolesnika u

-omotnica za

dosje na

ko.iu se

upisuje
osnovni

podaci iz
povijesti

bolesti.

dijagnoze i

podaci o

lij ete nj u

I.



boln ici: (za

leZeie

bolesn i ke)
5. li nalazi koii se ulaZu u dosie bolesnikaOsta Da Da l0 godina lzludivanle

Da Da traj no Predaja arhivu Preda.ia

arh ir.u

Knjiga histolo5kih i patolo5kih pregleda Da Da traj no Preda.ja arhivu Predaja

arhivu
-imenitna
evidencija
bolesnika s

kratkim
opisom

nalaza
J rezultat histoloSkog i patoloSkogIzvieitaj,

pregleda
Da Da Da traj no Predaja arhivu Predaja

arhivu
-osnovni
nalazi o
bolesnicima

za ko.ie

postoj i
poseban

znanstveni

interes:
traj no

duvanje
uvjetuje se

samo za

sl ulaj eve

kad ti nalazi

nisu

Operaciiski protokol

-r,rem enski

ogra n iien a

r rijednost
nalaza

-imenitna
evidencija

opera tivn ih

bolesnika s

dijagnozom,
opisom

operac.

Zahvata i

imenima
lijelnika koji

su zahvate

izvrlili)

xIx.

l



4 Predmetna stakla i
citoloikim i le5nim

upi s biopsijskim,
terijalom

kal
ma

Kniiga konzultaciia

6.

7

-orga nski

uzorci: -

tuva nje

ograniieno u

skladu s

trajnoS{u
uzora ka

saiuvani u

dosjeu

bolesni ka

(r'idi l6)Da l0 godina lzludivan je

Da Da l0 godina l0 godina Izludivanje Trajno
brisanje

-evidencija
konzilijarnih

pregleda i

mi5ljen.ia;
- podaci

sadrZani u

evidencijam
a (pod l. i

r 6.)
Kn mal hiige ulamb a htni o a ihsitnperacii
n tervenci d ezuia rnog kirurga

Da Da l0 godina l0 godina Izludivanje Tra.ino
b risa nj e

-imeniCna

evidenci.ia

bez vedeg

zna(enja za

opte stanje

bolesnikaProtokol rendgen oskopija i grafiia Da Da 5 godina 5 godina Izludivan je Trajno
brisanje

-imeniCna

evidencija
rentgenskog

snimanja
pacijenta s

kratkom
povijesti
bolesti

Registar darivatelia krvi Da traj no Predaja arhivu Predaja
arh il'u

-imenilna
evidencija
davatelja
krvi s

podacima o

xx.

l.

I



d
krvnoj grupi

) Protokol krvnih grupa traino

I

Da Da traj no traj no Preda.ia arhivrr Preda.ia

arhivu

3. Registar anti-HIV testova (pozitivni) Da trajno Predaja arhivu -AIDS

testovi -
imenilna
evidencija -
Iuvanje
potrebno
zbog
prevencije

od Sirenja

bolesti

Protokol laboratoriia Da Da 10 godina l0 godina Izludivanje Trajno
brisanje

-dnevna i

imenilna
evidencija
pacijenata

laboratorij a

f,. Karton-rezultat krvne grupe Da Da l0 godina l0 godina Izludivanje Trajno
brisanje

-imenilni
nalaz
ispitane
krvne grupe

Sto se odlaZe

u kartoteku

6. Knjiga obolielih davatelia krvi Da Da l0 godina l0 godina Izludivanje Traj no

brisa nj e

-imenilna
evidencija
oboljelih
davatelja
krvi

-imenilna
evidencij a

davatelj a

krr i

ustroj e na

prema

r rstama

kn nih
grupa: -kao

evidencij a

i stovj etn a

registru (pod

30).ali uz

drugi ustroj

rnaul#tlltE&qary*fmlriRlltll*iiGliitillF?ruatrxnnuntrrnux;r;*rau;u!!n ltltl tl ulr! t III

4.



1 Knjiga evidencije bolesnika koji su primili krv Da Da l0 godirta l0 godina Izludivan ie Trejno
brisan.ie

-imenitnn

eviclenci.ia

bolesni ka

koji su

primili krr
Da Da I0 godina l0 godina lzl udivanje

Registar Anti-HIV testova (negativni) Da Da 5 godina. 5 godina lzlue ir an je Traj no

b risa nj e

-imeniina
evidencija -

ogranilena
vrij ednost

nalaza
10.

I

Rezultat,,waserman" analize davazelia krvi

Raclaonski protokol (kniiga poroda)

Da

Da

I godina

1 godina

lzl uei vanje

Izludivanje

-ogranilena
vrijednost
nalaza; -
podaci

sadrZani u
povijesti

bolesti (pod

l6)

-ogranilena
vrijednost
nalaza i-
podaci

sadrZani u
pov. bolesti
(pod l6)

2 Novorodenatki protokol Da traj no Preda-ja arhivu -osnovna

imenilna
evidencija o

novorodenIa
di

8. Karton davatelja krvi

9

Trajno
brisanj e

- ka rtoteI n a

er idencija
da va telj a

kni:-
osnor ni

podaci

sadrZani u

registru (pod

28)

XXT. I



3.

.l

6.

7

-pomagalo

za

pretraZivanj

e protokola
(pod 37)

-imenilna
evidencij a

novorodenia
di s

podacima i

njihovu
ran'oju

Preda.ja arhivu
.1traj nolndeks novorodentadi Da

Izludivanie Trajno
brisanj e

l0 godina l0 godinaKniiga za kontrolu novorodentadi Da Da

-evidencije u

skladu sa

statistilkim
zahtjevima

Trajno
brisanje

l0 godina lzludivanieKnjiga evidencije o priiavama fetalne smrti Da Da I0 godina

-dostavlja sc

matilnim
sluZbama

opdina i

gradova kao

dokaz o
rotlenj u

IzludivaniePriiava porotlaja Da 5 godina

-evidencija
mrtvorodene
djece i djece

umrle od 0

do 6 godina

Zivota

Izludivan je5 godinaPrijave fetalne fperinatalne) smrti Da

-sad rZi

imenilne
podatke o
umrlima nad

kojima je

obavljena
obdukcija uz

osnoYne

podatke iz

nalaza

Predaja
arhivu

traj no Preda-ja arhivuProtokol evidenciie obavlienih obdukcija Da da traj not.



2 Indeks za protokol obdukcija Da traj n o Predaja arlrivu

3. Zapisnik o obdukciji Da Da traj no traj no Preda.ia arhivu Predaja

arhivu

1. Kniiga mrtvozorstva Da Da traj no traj no Predaja arhivu Predaja

arh ivu

5. Priiava smrti Da Da 5 godina 5 godina Izludivanle Trajno
brisanje

-dostavlja se

matilnim
sluZbama

op(ina i
gradova kao

dokaz smrti6. Sprovodnica leSa

GodiSnie izvie56e
kadrovima i opre

o organizacijskoi strukturi,
mlienosti

Da

Da

SNIKA

Da

Da

3 godine

traj no

3 godine

trajno

Izludivan je

Preda-ja arhivu

Tra.ino
brisanje

Predaj a

arhivu

-uputnica za

obdukciju
(sekcij u-

biopsij u)

-godi5nje

izvjeSde o

organizaciji,
kadrovskoj
ekipiranosti i

opremiGodiSnje izvieSde o
odjela, samostalnih
sluibi

medicinskom radu bolnice,
odsieka i specijalistitkih

Da Da traj no traj no Predaja arhivu Predaja
arhivu

-godi5nje

strulno
izvj e56eTeku6a evidenciia stanja u speciialistitkim

sluZbama
Da Da l0 godina l0 godina Izludivan-ye T'raj no

brisa nj e

-podaci

sadrZani u

godi5njim

izvj eSdi m a

-pomagalo

ZA

pretraZiva n.i

e protokola
(pod {.1.)

-sadrZi

detaljan
nalaz

obd u kcij e

-im eniina
er idencija o

bolesnicim a

nad kojima
je proveden

postupak
utvrdivanja
smrti

J

L

)



4. Tromjesetni
bolesnika, za

izvieitaji o radu i stanju
ustanovu, po odielima i sluibama

Da Da 5 godina 5 godina Izlud ivarr.je Traj no

brisa nje

-sadr2ani rr

godiSn.ienr

izvjeSdu

Kniiga zahtievnica lijekova Da Da 5 godina 5 godina Izludivan je Trajno
brisa nje

) Knjiga urroSka liiekova Da Da 5 godina 5 godina Izludivanje Traj no

brisanje

3. Kniiga utro5ka narkotika Da Da 5 godina 5 godina Izl udivanje Trajno
brisanje

-kontrola
nad

utro5kom
narkotika"ra
di prevencije
od

neovlaltenog
kori5tenja

Znanstveni radovi dielatnika bolnice Da trajno Preda.ia arhivu - znanstvena

vrijednostKniiga deiurstva med. osoblja Da Da 5 godina 5 godina lzludivanje Trajno
brisa nj e

-knjiga
smjene

delurstva
lijelnika i

ostalog med.

osobljaSprovodnica materi jala Da Da 3 godine 3 godine Izludivanle Trajno
brisan.ie

-popratni
dopis uz

doku mentaci
ju koja se

dostavljaBolnitki jelovnici
Da Da 2 godine 2 godine Izluiivanje Trajno

brisa nj e

-materijalno

radunovodst
\.ena

evidencij a

-m aterijalno
ratu novodst

l'ena

evidencija

)

3.

4

l.

xxv.

-vode se

prema

vrstama

dijetalne
prehrane

l.



: Uputnice za specijalistitke preglede

Eviden ci ja Ii jekova-rokovi valianosti

Da

Da

Da

Da

I godina

traj no

I godina

traj no

Iziudivan je

Predaja arhivu

1'raj ii o

brisanje

Predaja
arhivu

adm inistrati
vna uputa::=---::--

iiail,l::: : i rli .:, "r'..

Evid enciie o izdavaniu opoinih droga Da Da traj no tra.ino Preda.ja arhivu Predaj a

arhiyu
Evidencija otrova

Da traj no traj no Predaja arhivu Predaja
arhivu

GodiSnie izvie56e Da Da traj no traj no Predaja arhivu Predaja
arhivuLaboratoriiski dnevnik Da Da l0 godina l0 godina Izludivanle Trajno

brisan.ieDnevnik analiza Da Da l0 godina l0 godina Izludivanje Trajno
brisan.ieKnjiga defekata Da Da l0 godina l0 godina Izludivanje Trajno
brisanjeEvidencija kopija recepata Da Da 5 godina 5 godina Izludivanje -f 

ra.j rro

brisa n.icTromjesetno izvjeS6e Da Da 5 godina 5 godina Izludivanje Trajno
brisa njeCjenik Iijekova Da Da Dok isti vrijedi Dok isti

vrijedi
Izludivanje Trajno

brisanje

)

5.

6

J

1.

9

10.

7

8

Da

l.


