Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00, 65/09,
125/11, 46/17), temeljem ¢lanka 11. stavak 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN 90/02), ¢lanka 17. stavka 1. Pravilnika o
zastiti 1 ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04 i 106/07) te ¢lanka
14. Statuta Klinickog bolni¢kog centra Sestre milosrdnice Zagreb, Vinogradska cesta 29,
Upravno vije¢e na svojoj 15. redovnoj sjednici odrzanoj dana 11. listopada 2017. godine

donijelo je

PRAVILNIK
O UREDSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o uredskom i arhivskom poslovanju (u nastavku teksta: Pravilnik) utvrduje
se natin uredskog poslovanja te organizacija i nalin evidencije Cuvanja i KkoriStenja
registraturnog i arhivskog gradiva Klini¢kog bolni¢kog centra Sestre milosrdnice (u nastavku
teksta: KBC).

Djelatnost iz stavka 1. ovog ¢lanka posebno obuhvaéa: primanje 1 pregledavanje,
evidentiranje i oznaCavanje akata i predmeta u radu, administrativno-tehni¢ko obradivanje

predmeta, otpremanje poste, arhiviranje, izlué¢ivanje bezvrijednog registraturnog gradiva te
predaju arhivskog gradiva Drzavnom arhivu u Zagrebu.

II. UREDSKO POSLOVANJE

Clanak 2.
U uredskom poslovanju navedeni pojmovi imaju slijedeée znacenje:

AKT (sluzbeni dopis) je svako pismeno kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili
zavrSava neka sluzbena djelatnost;

PRILOG je pismeno (dokument, tablica, grafikon, crtez i sl.) ili fizicki predmet koji se
prilaze uz akt radi dopunjavanja, objadnjenja ili dokazivanja sadrzaja akta;

PREDMET je skup svih akata koji se odnose na istu materiju u jednom postupanju i &ine
posebnu cjelinu;



DOSJE je skup vise predmeta koji se odnose na istu materiju ili na istu pravnu ili fizicku
osobu;

ARHIVSKA KUTIJA sadrzi skup viSe predmeta ili dosjea koji se poslije zavrienog
postupka ¢uvaju slozeni u istoj tehni¢koj jedinici.

Clanak 3.
Uredsko poslovanje sastoji se od: prijema, otvaranja, pregledavanja, rasporedivanja,
evidentiranja, zdruzivanja akata u predmete, dostavljanja akata odgovaraju¢im jedinicama,

otpremanje poste, odabiranja i izlu¢ivanja predmeta te njihovo odlaganje u Pismohrani
(arhiviranje i ¢uvanje).

III. ZAPRIMANJE, PREGLEDANJE I RASPOREDIVANJE POSTE

1. Zaprimanje i otvaranje poSte

a.) Zaprimanje poSte

Clanak 4.

Zaprimanje poSte (akata, podnesaka, paketa, nov¢anih pisama, telegrama i dr.) obavlja se u
Pisarnici Sluzbe opéih poslova.

Posta se zaprima tijekom trajanja radnog vremena, a prima je zaposlenik na radnom mjestu
referenta urudzbenog zapisnika u Pisarnici.

Clanak 5.

Zaprimanje poste obavlja se neposrednom predajom, postom, podtanskim pretincem ili e-
mailom.

Zaposlenik ovlasten za zaprimanje poste duzan je potvrditi prijem posiljke stavljajuci otisak
prijemnog Stambilja ili preko potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici, povratnici ili na kopiji
akta ¢iji se original prima (osim ako je prijem potvrden u dostavnoj knjizi).

Zaprimanje poste preko postanske sluzbe ili podizanje iz postanskog pretinca obavlja se po
vaze¢im postanskim propisima.



b.) Otvaranje poste

Clanak 6.

PoStu otvara zaposlenik u Pisarnici, a prema uputi o nafinu otvaranja poste koju donosi

ravnatelj.
Ponude u svezi provodenja postupka javne nabave otvara Stru¢no povjerenstvo za nabavu.

Clanak 7.

U slucaju kada datum predaje poSti moze biti vazan za rac¢unanje rokova uz zaprimljenu
posiljku treba priloziti omotnicu.

Clanak 8.

Ako su omotnice primljenih posiljaka oSteene, a postoji sumnja o neovlastenom otvaranju,
prije otvaranja treba saciniti zapisnik u prisustvu dvoje zaposlenih i utvrditi vrstu i obim
oStec¢enja 1 da li $to nedostaje u primljenoj posiljci.

c.) Rasporedivanje poste

Clanak 9.

Zaprimljenu poStu otvara, pregledava i rasporeduje zaposlenik Pisarnice te na svaki primljeni
akt, koji ¢e se upisati u osnovu evidenciju urudZbenog zapisnika, stavlja otisak prijemnog
Stambilja.

Otisak prijemnog Stambilja stavlja se po pravilu u gornjem desnom uglu prve strane.

U otisak prijemnog Stambilja upisuje se slijedece:

- u rubriku "primljeno", datum kada je akt zaprimljen,

- u rubriku "organizacijska jedinica", broj organizacijske jedinice, KBC-a

- u rubriku "prilog", ukupan broj zaprimljenih priloga,

- ostale oznake na aktima (veza brojeva, vrijeme ukoliko je bitno za postupak i sl.) biljezi se
pored otiska prijemnog $tambilja.



IV. UPISIVANJE AKATA U OSNOVNU EVIDENCIJU

Clanak 10.

Zaprimljeni i rasporedeni akti upisuju se u osnovnu evidenciju i dostavljaju u rad istog dana
kada su primljeni i pod istim datumom.

Clanak 11.

Osnovna evidencija akata/predmeta je urudzbeni zapisnik, koji se tijekom godine popunjava u
slobodnim listovima.

Evidencija predmeta iz stavka 1. sadrzi slijedece rubrike u koje se upisuje:

Redni broj

U rubriku "datum primitka" upisuje se datum upisa akta u evidenciju

U rubriku "predmet" upisuje se kratki sadrzaj akta

U rubriku "urudzbeni broj" upisuje urudzbeni broj akta

U rubriku "biljeska" upisuje se gdje se spis nalazi (brojéana oznaka ili naziv
organizacijske jedinice).

bl ol

S 31. prosincem urudzbeni se zapisnik zakljucuje podvlacenjem, konstatiranjem posljednjeg
broja urudzbiranoga predmeta u doti¢noj klasi, te ispisivanjem brojeva nedovr$enih predmeta.
Potom se listovi uvezuju slozeni sukladno rastu¢em broju.

Ove se odredbe odgovaraju¢e primjenjuju i1 ukoliko se urudzbeni zapisnik vodi u
elektroni¢kom obliku.

V. DOSTAVLJANJE AKATA U RAD I NJIHOVA
ADMINISTRATIVNO STRUCNA OBRADA
Clanak 12.
Dostavljanje akata obavlja se preko interne dostavne knjige.
Dostavljanje racuna (faktura) u rad obavlja se preko baze podataka koja istovremeno
predstavlja evidenciju te vrste akata.
Clanak 13.
Svaki sluzbeni dopis sastoji se od:
Zaglavlja u gornjem lijevom uglu — puni naziv KBC-a s adresom, urudZbeni broj sluzbenog

dopisa i datum,
Adresa primatelja — pun naziv i sjedi$te primatelja na desnoj strani,



Predmet sluzbenog dopisa,

Broj 1 datum primljenog dopisa na koji se odgovara,

Tekst koji mora biti jasan, sazet i ispisan pomoc¢u pisaca,

Potpis ovlastene osobe uz koji se stavlja otisak sluzbenog pecata — s desne strane teksta,
Prilozi koji se dostavljaju uz sluzbeni dopis navode se — na dnu s lijeve strane teksta

Sluzbeni dopis — pise se u dva primjerka od kojih se jedan Salje primatelju, a jedan ostaje
osobi koja Salje dopis, a koja ga ¢uva prema potrebi sluzbe koja ga sama unistava. Po potrebi
sluzbeni dopis moze se pisati i u viSe primjeraka (npr. sudu).

Clanak 14.
Svaki akt kojim pocinje novi predmet treba po upisu uloziti u poseban omot.

Akte istog predmeta treba ulagati u omot po datumima prijema odnosno rjeSavanja tako da se
akt s najnovijim datumom nalazi na vrhu.

VI. OTPREMANJE POSTE

Clanak 15.

Otpremanje poste obavlja Sluzba op¢ih poslova, UrudZzbeni zapisnik.

Svi predmeti preuzeti u tijeku dana do 14 sati moraju se otpremiti istog dana.

Predmeti primljeni poslije zaklju¢ivanja otpremne knjige otpremaju se slijedeceg dana.

Na kopiji pisma koje se otprema stavlja se datum 1 potpis zaposlenika Sluzbe op¢ih poslova s
naznakom "R".

Clanak 16.
Omotnica u kojoj se otpremaju sluzbeni akti sadrzava u gornjem lijevom uglu naslovne strane
to¢an naziv i adresu poSiljatelja te klasifikacijsku oznaku i urudzbeni broj svih akata koji se
nalaze u omotnici.
Naziv 1 adresa primatelja poSiljke ispisuje se pisa¢im strojem, pisaéem ili ¢itko rukom.
Clanak 17.
Vrijednosne posiljke, sudski akti te dopisi upuceni izvan KBC-a otpremaju se obavezno
preporuceno ili preko dostavne knjige ako se dostavljanje obavlja preko dostavljaga.

Clanak 18.

U knjigu otpremljene poSte upisuju se sve preporucene posiljke koje se otpremaju postom.
Knjiga sluzi kao evidencija o izvr$enoj otpremi.



Clanak 19.

Akti 1 drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim tijelima ili organizacijama upisuju se
u dostavnu knjigu i otpremaju preko dostavljaca.

VII. ELEKTRONICKI DOKUMENTI

Clanak 20.

Gradivo u elektroni¢kom obliku pohranjuje se tako da se podaci izdvoje iz izvornog sustava,
odnosno sustava koji omoguéuje brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka, 1 pohrane u
sustavu koji onemoguéuje brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka, ili tako da se u sustavu u
kojem se nalaze onemogu¢i brisanje, mijenjanje 1 dodavanje podataka.

Elektronic¢ki podaci se pohranjuju u najmanje dvije kopije, od kojih jedna treba biti u sustavu
koji omoguéuje pristup, pretrazivanje i prikazivanje podataka koji se predaju na pohranu, a
jedna izvan tog sustava.

Prije pohrane gradiva u elektronickom obliku u pisanom se obliku opisuje format i struktura
zapisa, na¢in na koji ¢e se osigurati njihovo Cuvanje i zastita od neovlaStenog pristupa ili
mijenjanja podataka, nafin na koji ¢e se provoditi izlu¢ivanje te oblik i nadin predaje
nadleznom arhivu.

Pri pohrani gradiva u elektroni¢kom obliku obvezno se provjerava ¢itljivost i cjelovitost svih
kopija predanih elektroni¢kih zapisa.

VIII. ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA

Clanak 21.
U arhivskom poslovanju navedeni pojmovi imaju slijede¢e znacenje:

ARHIVSKO GRADIVO je sav izvorni i reproducirani materijal (pisani, crtani, tiskani,
snimljeni ili na drugi nacin zabiljezen) dokumentarni materijal znacajan za kulturne,
znanstvene i op¢e drustvene potrebe nastao tijekom rada KBC-a, a trajnog je roka ¢uvanja;

REGISTRATURNO GRADIVO ¢ine cjelokupni spisi, fotografski i fonografski snimei i na
drugi nacin sastavljeni zapisi i dokumenti, knjige i kartoteke o evidenciji tih spisa, zapisi i
dokumenti primljeni i nastali u radu KBC-a, neovisno o mediju;

ODABIRANJE ARHIVSKOG GRADIVA 1 IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURNOG GRADIVA je postupak kojim se arhivsko gradivo odabire iz
registraturnog gradiva uz izlu¢ivanje onih dijelova registraturnog gradiva kojem je prestala
vaznost za tekuéi rad 1 koji nema svojstvo arhivskog gradiva;



BEZVRIJEDNO REGISTRATURNO GRADIVO je registraturno gradivo kojem je
prestala vaznost za tekuéi rad, odnosno kojem je istekao rok ¢uvanja;

POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA
je sastavni dio Pravilnika i sadrzi popis svih kategorija arhivskog i registraturnog gradiva
nastalog u KBC-u i njihove rokove ¢uvanja. Na osnovi ovog popisa obavlja se odabiranje
arhivskog gradiva (kategorije koje imaju rok ¢uvanja trajno odnosno one koje nadlezni arhiv
ocjeni kao arhivsko gradivo) ili izlu¢ivanje bezvrijednog registraturnog gradiva (kategorija s
operativnim rokovima).

Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta koje nisu obuhvac¢ene popisom s rokovima
¢uvanja obavlja se izmjena i1 dopuna postojeceg popisa.

ZBIRNA EVIDENCIJA GRADIVA je evidencija koja sadrzi popise cjelokupnog arhivskog
i registraturnog gradiva (inventarni pregled) nastalog u radu pojedinih organizacijskih

jedinica.

TEHNICKA JEDINICA GRADIVA je omot, registrator, arhivska kutija i drugo, u to se
arhivira (odlaze) arhivsko i registraturno gradivo.

Clanak 22.

U ustrojstvenoj jedinici, u kojoj je gradivo nastalo, ono se ¢uva najvise dvije godine od
zavrSetka predmeta. Nakon toga roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu u sredenom
stanju, u tehnicki oblikovanim i ozna¢enim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva
obuhvacenog primopredajnim zapisnikom koji supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju
gradivo i odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Do predaje Pismohrani Cuvanje arhivskog i registraturnog gradiva provodi se po
organizacijskim jedinicama prema potrebi poslovanja:

U zdravstvenim ustrojstvenim jedinicama

Cuva se:
- medicinska i druga dokumentacija nastala u njihovom radu.

U nezdravstvenim ustrojstvenim jedinicama

Cuva se:
- dokumentacija organizacija i upravljanja,
- dokumentacija pravnih poslova,
- dokumentacija ljudskih resursa, rad i radnih odnosa,
- dokumentacija financijskih poslova i raéunovodstva,
- dokumentacija provodenja javne nabave,
- dokumentacija sluzbe prehrane,
- dokumentacija informaticke sluzbe,
- tehni¢ka dokumentacija,
- dokumentacija zastite na radu,
- dokumentacija zastite od poZara,
- dokumentacija kvalitete i



- druga dokumentacija koja nastaje pri obavljanju djelatnosti u nezdravstvenim
ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 23.

Registraturno i arhivsko gradivo ¢uva se i smjesta na police ili ormare u odgovarajucoj
prostoriji.
Na tehni¢kim jedinicama ispisuju se slijedeci podaci:

- naziv ustanove (KBC)

- naziv ustrojstvene jedinice,

- godina nastanka materijala,

- vrsta materijala,

- raspon brojeva predmeta.

Clanak 24.

Odgovorne osobe za organiziranje ¢uvanja arhivskog i registraturnog gradiva te primjenu
odredbi ovog Pravilnika u organizacijskim jedinicama su: predstojnici klinika, klini¢kih
zavoda i zavoda, procelnici ostalih zdravstvenih ustrojstvenih jedinica, rukovoditelji ureda
ravnatelja, pro¢elnici sektora, rukovoditelji sluzbi i rukovoditelji ureda.

U Pismohranama se ¢uva registraturno gradivo koje se po isteku roka ¢uvanja izluuje 1
unistava te arhivsko gradivo koje se predaje Drzavnom arhivu u Zagrebu u pravilu 30 godina
nakon nastanka.

Clanak 25.

Klini¢ki bolni¢ki centar Sestre milosrdnice je duzan osigurati prostor i opremu za smjestaj i
zastitu arhivskoga i registraturnog gradiva.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva KBC-a smatraju se
prostorije koje su suhe, prozraéne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima se cuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog
grijanja bez odgovarajuce zastite, ukljucujucéi i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih
voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 26.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuéi inventar kao $to su metalne police i ormari,
ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr.

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurnosno zatvaranje vrata, te
opremljene odgovaraju¢im brojem protupoZarnih aparata na prah.



Clanak 27.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposleniku u pismohrani.

Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna osoba
ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

Clanak 28.
Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu, kao i poloZen ispit za

djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o struénom usavrSavanju i provjere strune
osposobljenosti djelatnika u pismohranama ("Narodne novine" br. 93/04).

Clanak 29.

Arhivski predmeti daju se na privremeno koristenje pojedinim sluzbama uz potvrdu, koja se
popunjava u tri primjerka.

Jedan primjerak potvrde cuva se u posebnom omotu arhivara, drugi dobiva korisnik predmeta,
a treci se stavlja na mjesto izuzetog predmeta.

Uz potvrde vodi se i upisnik koristenja.

IX. EVIDENTIRANJE REGISTRATURNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 30.

Arhivsko i registraturno gradivo se u Pismohrani razvrstava po dokumentacijskim cjelinama,
vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima ¢uvanja te se evidentira na odgovaraju¢i na¢in
u knjizi pismohrane.

Clanak 31.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se: zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis
arhivskih jedinica gradiva unutar sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga
arhivskog 1 registriranoga gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu KBC-a. Zbirna
evidencija strukturirana je na nacin i sadrzava podatke koje propisuje €l. 5., 6. 1 7. Pravilnika o

zastiti 1 Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva.



Clanak 32.

Podaci iz brine evidencije dostavljaju se Drzavnom arhivu u Zagrebu, najkasnije do kraja
lipnja tekuce godine za prethodnu godinu.

X. ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I IZLUCIVANJE
BEZVRIJEDNE REGISTRATURNE GRADE
Clanak 33.
Odabiranje vrijednog gradiva za Cuvanje i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturnog gradiva
obavlja se na temelju popisa gradiva s rokovima ¢uvanja.
Clanak 34.
Izlu¢ivanje bezvrijednog registraturnog gradiva radi uniStavanja obavlja se najkasnije 5
godina od posljednjeg provedenog postupka.
Clanak 35.

Postupak za izluCivanje bezvrijednog registraturnog gradiva pokreée ravnatelj na prijedlog
osobe zaduZene za poslove pismohrane.

Prijedlog za pokretanje postupka izlu¢ivanja gradiva treba sadrZavati: naziv organizacijske
jedinice, vrstu gradiva koja ¢e se izluciti, period u kojem je gradivo nastalo, dijelove
dokumentacijske zbirke iz koje ¢e se obavljati izlu¢ivanje te koli¢inu izrazenu u duZnim
metrima ili broju tehnic¢kih jedinica.

Takoder, treba biti naveden poziv na redni broj stavka iz posebnog popisa.

Clanak 36.

[zlu¢ivanje bezvrijednog registraturnog gradiva koje se nalazi u Pismohranama obavlja
povjerenstvo.

Povjerenstvo je sastavljeno od tri ¢lana, koju imenuje ravnatelj KBC-a, a na prijedlog osobe
ovlaStene za pokretanje postupka izlu¢ivanja.

U pripremi i izradi popisa gradiva za izludivanje, na traZenje povjerenstva, sudjeluje
odgovorna osoba za ¢uvanje arhivskog i registraturnog gradiva, a u skladu s ¢lankom 27.
ovog Pravilnika.



Popis gradiva predloZenog za uniStenje potpisan od ¢lanova povjerenstva dostavlja se na
odobrenje Drzavnom arhivu u Zagrebu, koji ¢e izdati pismeno odobrenje da se izlu¢ivanju

.....

Clanak 37.

Po dobivenom odobrenju DrZzavnog arhiva u Zagrebu bezvrijedno registraturno gradivo se
izlucuje te se u skladu s odobrenjem, pod nadzorom ¢lana povjerenstva, predaje u industrijsku
preradu.

XI. PREDAJA DRZAVNOM ARHIVU U ZAGREBU

Clanak 38.

Predaja arhivskog gradiva Drzavnom arhivu u Zagrebu obavlja se sukladno Pravilniku o
predaji arhivskog gradiva arhivima, NN 90/02.

XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 39.

KBC je obavezna Cuvati 1 odrzavati arhivsko i registraturno gradivo u skladu sa vazeé¢im
propisima i napucima Drzavnog arhiva u Zagrebu.

Clanak 40.

KBC je duzna obavijestiti Drzavni arhiv o svim pravnim i fizickim promjenama nastalim u
svezi s arhivskim 1 registraturnim gradivom.

Clanak 41.

Prilikom prestanka radnog odnosa ili kadrovskih promjena zaposlenika Pismohrane
primopredaja duZnosti obavlja se zapisnicki.

Clanak 42.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti na¢in kao i Pravilnik.

Clanak 43.



Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i KBC-a i stupa na snagu po dobivenoj
suglasnosti Drzavnog arhiva.

Clanak 44.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom

gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao 1 drugi zakonski propisi kojima se poblize
utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG VIJECA

Prof.dr.sc. Slavko Oreskovié, dr. med.

o

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Klinickog bolni¢kog centra Sestre milosrdnice
Zagreb  dana {: gy 2017. godine, te je stupio na snagu
dana_ 2 4. [J. 2017. godine.




POSEBAN POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

Olz(:a- Grupa Rok
Podgrupa
1 | ORGANIZACIJA 1 UPRAVLJANJE
1.1 OSNIVANJE, PROMJENE DJELATNOSTI, PRESTANAK S RADOM
1.1.1 | Osnivanje trajno
1.1.2 | Prijave i registracija trajno
1.1.3 | Promjena naziva trajno
1.1.4 | Promjena djelatnosti trajno
1.1.5 | Ostale statusne i druge promjene trajno
1.2. TIJELA UPRAVLJANJA
1.2.1 UPRAVNO VIJECE KLINICKOG BOLNICKOG CENTRA
1.2.1.1 | Zapisnici sjednica sa svim materijalima (poziv, | trajno
svi materijali za pojedine totke dnevnog reda,
zakljucei 1sl.)
1.2.1.2 | Imenovanja/razrjeSenja u nadleznosti Upravnog | trajno
vije¢a Klini¢kog bolni¢kog centra .
1.2.1.3 | Akti koje donosi Upravno vijeée Klini¢kog | trajno
bolni¢kog centra (statut, pravilnici, poslovnici,
odluke, rjesenja i sl.)
1.2.1.4 | Ostali poslovi iz nadleznosti Upravnog vijeéa | trajno
Klini¢kog bolni¢kog centra
1.2.2. RAVNATELJ KLINICKOG BOLNICKOG CENTRA
1.2.2.1 | Akti koje donosi ravnatelj Klinickog bolni¢kog | trajno
centra (odluke, rjeSenja i sl.)
1.2.2.2 | Imenovanja i razrjesenja u nadleZnosti ravnatelja | trajno
1.2.2.3 | Ostali poslovi iz nadleZnosti ravnatelja Klini¢kog | trajno
bolni¢kog centra
1.3. STRUCNA TIJELA
1.3.1. STRUCNO VIJECE Klini¢kog bolni¢kog centra
1.3.1.1 | Zapisnici sjednica sa svim materijalima (poziv, | trajno
svi materijali za pojedine totke dnevnog reda,
zakljudci i sl.)
1.3.1.2'| Ostali poslovi iz nadleznosti Struénog vije¢a | trajno
Klinickog bolni¢kog centra
1.3.2. ZNANSTVENO VIJECE KLINICKOG BOLNICKOG
CENTRA
1.3.2.1 | Zapisnici sjednica sa svim materijalima (poziv, | trajno

svi materijali za pojedine totke dnevnog reda,

zakljudci i sl.)

1.3.3 POVJERENSTVA KLINICKOG BOLNICKOG CENTRA

1.3.3.1. | Eti¢ko povjerenstvo Klini¢kog bolni¢kog centra




(zapisnici i materijali)
1.3.3.2 | Povjerenstvo za unutarnji struéni nadzor i | trajno
kontrolu rada (zapisnici 1 materijali)
1.3.3.3 | Povjerenstvo za lijekove (zapisnici i materijali) trajno
1.3.3.4 | Povjerenstvo za hospitalne infekcije (zapisnici i | trajno
materijali)
1.3.3.5 | Povjerenstvo za kvalitetu zdravstvene zastite | trajno
(zapisnici i materijali)
1.3.4 AD HOC POVJERENSTVA
1.3.4.1 | Zapisnici sjednica sa svim materijalima (poziv, | trajno
svi materijali za pojedine tocke dnevnog reda,
zakljucci i sl.)
1.4 PLANOVI I PROGRAMI RADA
1.4.1 | Dugoro¢ni poslovni planovi i strategije trajno
1.4.2 | Godisnji planovi rada trajno
1.4.3 | Investicijski programi trajno
1.4.4 | Pojedinacni planovi i projekti trajno
1.4.5 | Periodicki planovi za razdoblje krace od godinu | 5 godina
dana
1.4.6 | Planovi ustrojstvenih jedinica 5 godina
1.5. IZVJESCA O RADU
1.5.1 | Godi$nja i visegodidnja izvjeca i pregledi trajno
1.5.2. | Periodi¢na izvjeséa 5 godina
1.6. NADZOR NAD POSLOVANJEM trajno
1.7. ANALIZA I PRACENJE POSLOVANJA
1.7.1 | Poslovna statistika-pregledna trajno
1.7.2 | Poslovna statistika-analiticka trajno
1.7.3 | Analize i ocjene poslovanja trajno
1.7.4 | Predmetni spisi u svezi s pra¢enjem poslovanja 5 godina
1.8. UNUTARNJI USTROJ
1.8.1 | Pravilnici o unutarnjem ustroju i organizaciji | trajno
rada
1.8.2 | Analize, prijedlozi i misljenja u svezi s | trajno
unutarnjim ustrojem
1.8.3 | Predmetni spisi 5 godina
PRAVNI I OPCI POSLOVI
2.1 UGOVORI I SPORAZUMI
2.1.1 | Sklopljeni ugovori i sporazumi trajno
2.1.2 | Predmetni spisi u svezi s pripremom i | trajno
donosenjem
2.2 PRAVNI POSLOVI
2.2.1 | Sudski sporovi 5'godina

" Rok po¢inje teti od pravomoénosti sudskog rje3enja ili presude




2.2.2 | Izvanparni¢ne nagodbe 5% godina
2.2.3 | ostalo 5 godina
2.3 ZAHTJEVI, PREDSTAVKE I PRITUZBE
2.3.1 | Zahtjevi i prituzbe 5 godina
2.3.2 | RjeSenja i odluke 5 godina
2.4. INFORMIRANJE I ODNOSI S JAVNOSCU
2.4.1 | Priopéenja za javnost i medije 5 godina
2.4.2 | Oglasavanje 5 godina
2.4.3 | Informativni materijal — 2-3 primjerka (broSure, | trajno
leci, plakati i sl.)
2.5. KONGRESI/STRUCNI SKUPOVI U ORGANIZACLJI
KLINICKOG BOLNICKOG CENTRA
2.5.1 | Organizacijski dio (imenovanja odbora, odluke, | trajno
zapisnici, ugovori...)
2.5.2 | Organizacijski dio (sporedni zapisi: racuni, | 5 godina
korespondencija, odbacena rjeSenja...)
2.5.3 | Stru¢ni dio trajno
2.6 SVECANOSTI I PROSLAVE
2.6.1 | Obljetnice trajno
2.6.2 | Ostali dogadaji trajno
2.7 ZAHVALE, POZIVI, CESTITKE, OBAVIJESTI 2 godine
2.8. ZIGOVI, POTPISI, IDENTIFIKACIJSKE ISPRAVE
2.8.1 | Evidencije Zigova i faksimila trajno
2.8.2 | Ovlastenja za koristenje trajno
2.8.3 | Predmetni spisi 5 godina
2.9 SIGURNOST I ZASTITA
2.9.1 | Smjernice, uputstva i planovi trajno
2.9.2 | Procjene i analize trajno
2.9.3 | Dokumentacija o osposobljavanju i spremnosti 50 godina
2.9.4 | Dokumentacija o nadzoru 11 godina
2.9.5 | Incidenti, nesrece i istrage trajno
2.9.6 | Evakuacijski planovi trajno
2.9.7 | Ostalo iz poslova civilne zastite 11 godina
2.10 RIZICI I OSIGURANJE
2.10.1 | Police osiguranja od rizika 5 godina od
isteka
osiguranja
2.10.2 | Predmetni spisi 10 godina
2.11 POSTANSKE I KOMUNIKACIJSKE USLUGE
2.11.1 | Postanske usluge (obracun postarine) 5 godine
2.11.2 | Telefonske i telefaks usluge 2 godine
2.11.3 | Knjige otpremljene poste 2 godine

2 Vidi gornju biljesku




INFORMACIJSKE SLUZBE I DOKUMENTACIJA

3.1 DOSTUPNOST I KORISTENJE PODATAKA

3.1.1 | Odluke o dostupnosti podataka trajno

3.1.2 | Zahtjevi za izdavanje informacija ili 2 godine
dokumentacije

3.2 INFORMACIJSKA I KOMUNIKACIJSKA
INFRASTRUKTURA
3.2.1 | Tehni¢ka dokumentacija i specifikacije 2 godine
od isteka
roka
trajnosti
opreme

3.2.2 | Priruénici i uputstva za upravljanje i odrzavanje | 2 godine

od isteka
roka
trajnosti
opreme

3.2.3 | Fotografije trajno

3.3 UREDSKO I ARHIVSKO
POSLOVANJE

3.3.1 | Propisi, pravilnici, priruénici i Sifre trajno

3.3.2 | Predmetni spisi o donoSenju  propisa, | 5 godina
pravilnika. ..

3.3.3 | Osnovne evidencije spisa (urudZbeni zapisnici, | trajno
upisnici, zbirna evidencija gradiva, knjiga
pismohrane, kazala)

3.3.4 | Klasifikacijski planovi trajno

3.3.5 | Dokumentacija o vrednovanju, izluéivanju i | trajno
predaji gradiva arhivu

3.3.6 | Zapisnici i rjeSenja nadleZnog arhiva o mjerama | trajno
u svezi nadzora

3.4. BIBLIOTECNI SUSTAV
3.4.1 | Inventarne knjige, katalozi trajno
3.4.2 | Revizija i otpis trajno
3.4.3 | Evidencija o izdavanju i koristenju 5 godina
LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI
4.1 PLANIRANJE

4.1.1 | IzvjeS¢a i analize u svezi s ljudskim resursima trajno
4.2 IZOBRAZBA I STRUCNO USAVRSAVANJE

4.2.1 | Planovi obrazovanja i struénog usavriavanja trajno

4.2.2 | Specijalizacija, uza specijalizacija trajno

4.2.3 | Strucni i specijalisti¢ki ispiti trajno

4.2.4 | Redovno i izvanredno $kolovanje trajno

4.2.5 | Tetajevi, seminari, simpoziji i konferencije trajno

4.2.6

Prekvalifikacija

trajno




