
Na temelju dlanka 21. statuta op6e bolnice ,,Dr. Ivo Pedi5i6" Sisak urbroj: 2176-128-01-115l-2114
od 17. veljade 2014., odluke o III. izmjenama i dopunama statuta op6e bolnice ,,Dr. Ivo pedisii"
sisak URBRoJ: 2176-125-01-2007-2116., odluke o IV. izmjenama i dopunama statuta opie
bolnice ,,Dr. Ivo PediSii" Sisak URBROJ: 2176-125-01-2171-2812018, Odluke o V. izrnjenama
statuta opie bolnice "Dr. Ivo Pedi5i6" sisak URBRoJ: 2176-125-01-6263-312019., odluke o vI.
izmjenama i dopunama statuta opie bolnice "Dr. Ivo Pedisi6" sisak URBRoJ: 2176-125-0l-3613-
7/19., odluke o vll. izmjenama i dopunama statuta op6e bolnice ,,Dr. Ivo pedisii" sisak URBRoJ:
2176-125-01-5391-2/21, odluke o vIII. izmjenama i dopunama statuta opie bolnice ,,Dr. Ivo
Pedi5i6" Sisak URBROJ: 2176-125-01-6142-2/21 i dlanka 5. i 7. pravilnika o upravljanju
dokumentamim gradivom izvan arhiva (NN broj 105/20), ravnatelj je dana 06. prosinca 2023.
godine donio

PRAVILA ZA UPRAVLJANJE
DOKUMENTARNIM GRADIVOM

Opde bolnice dr. Ivo Pedi5i6 Sisak

I. OPEE ODREDBE

tlanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentamim gradivom Op6e bolnice dr. Ivo Pedi5ii Sisak (u
daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja, obrade, odlaganja i
duvanja, izludivanja i odabiranj4 predaje i pobiranja dokumentamog i arhivskog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Op6e bolnice dr. Ivo Pedi5i6 Sisak (u daljnjem
tekstu: Bolnica), te o infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim
uslugama.
(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentamog gradiva Bolnice s rokovima duvanja koji
obuhva6a sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Bolnice, odnosno sve wste
gradiva kojihje Bolnica u posjedu.

Clanak 2.

lzrazi koji se koriste u ovim Pravilim4 a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na mu5ki i
Zenski rod.

Clanak 3,

(l) Cjelokupno arhivsko gradivo Bolnice od interesaje za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu
zaStitu.
(2) Za cjelokupno dokumentamo i arhivsko gradivo Bolnice odgovoranje ravnatelj Bolnice.
(3) Nadzor nad zaStitom cjelokupnog dokumentamog i arhivskog gradiva Bolnice obavlja DrZavni
arhiv u Sisku (u daljnjem tekstu: DASK), te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe
odgovome i zadtZene za za3titu dokumentamog i arhivskog gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Bolnice dini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moZe
dijeliti.
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(2) Dokumentamo gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutamjeg ustrojstva Bolnice,
preno5enja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova
drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno miSljenje DASK.
(3) NadleZno tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentamog gradiva duZno je
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentamog gradiva koji
preuzima obveze zaStite i oduvanja dokumentamog i arhivskog gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradiru i arhivima.

ilanak 5.

(1) Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljede6e znadenje:
a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentamo gradivo koje ima trajnu vrijednost za kulturu,

povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaititu i ostvarivanje prava i interesa osoba i
zajednica, zbog dega se trajno duva

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravih i fizidkih osoba te mogu pruZiti
uvid u aktivnosti i dinjenice povezane s njihovom djelatno56u

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ditljivom nosadu informacija, nastalo kao izvomo 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 i pohranjen na strojno ditljivom nosadu zapisa pri demu takav
digitalni oblik kao i nosad zapisa osigurava udinkovitu trajnu pohranu i sukladnost
tehnoloSkom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradiru i arhivima

e) identilikator zapisa ili oznaditelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznadavanja

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

g) informacijski objekt je temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji obuhvaia
podatke i informacije o njima

h) informacijski paket dine informacijski objekt i pripadaju6i metapodaci koji dine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmj enu, a osim opisnih podataka mogu sadrZavati digitalne
kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo

i) izlulivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva 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 struklurirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i

olak5avaju pretraiiv anje, koriStenje i upravljanje gradivom
l) odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz dokumentamog gradiva nakon

postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno duvanje
m) pismohrana je ustroj stvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobne u kojoj se odlaZe i

duva dokumentamo i arhivsko gradivo
n) popis dokumentarnog gradiva s rokovima iuvanja je hijerarhijski ureden popis wsta

gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja djelatnosti i poslovnih aktivnosti stvaratelja

gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisanih 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 drZi s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je
gradivo strane provenijencije odnosno sludajno je do5lo u posjed i sl.)
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p) pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
oduvanje autentidnosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

q) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu Bolnice,
bez obzira na mjesto duvanj a, organiziran prema sadrZaj nim cj elinama

r) stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizidka osoba, ili grupa osoba, koje
obavljaju odredenu djelatnost i dijim djelovanjem nastaje dokumentamo i arhivsko gradivo

s) tehniika jedinica gradiva je jedinica fizidke organizacije gradiva (svezanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

t) upravljanje spisima odnosno dokumentamim i arhivskim gradivom je segment
organizacije poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljetlivanje, organizaciju, obradu,
vrednovanje i za5titu dokumentacije. Spisi sadrZe informacije koje su vrijedan reiurs i vaZna
poslovna imovina. spisi omoguiuju da se dokumentiraju i zastite prava i interesi
organizacije, zaposlenika i shanaka, podupiru obavljanje aktivnosti unutar organizacije,
osiguravaju zaposlenicima pristup informacijama a koji su im potrebne u obavljanju posla,
osiguravaju kontinuitet poslovanja i stite organizaciju od rizika kojima bi mogla biti
izloLena

u) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi duvanja dokumentamog gradiva te
odabire koje dokumentamo gradivo ima svojstvo arhivskog gradiva

tlanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljedeiim nadelima:
a) autentiinost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,

cjelovitost, nespomost podrijetla te njegovu izvornost
b) cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov sadrZaj

nije mijenjan i da jedinica sadrZi sve sastavnice koje treba sadrZavati
c) Eitljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava mogu6nost uvida,

pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrZaja
d) povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu

dostupni ili otkriveni neovla5tenim osobama
e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje

pruZa jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu dokumentacije
f) prenosivost je svoj stvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuiim metapodacima bude

imezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiianom obliku i
pomodu unaprijed defi niranih funkcionalnosti sustava.

II. OBVEZE BOLNICE KAO STVARATELJAI/ILI POSJEDNIKA
DOKUMENTARNOG I ARIIIVSKOG GRADIVA

Clanak 7,

Bolnica kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentamog i arhivskog gradiva duZna je:
- uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osiguraia da dokumentamo
gradivo koje posjeduje bude primjereno zastiieno, sredeno i opisano, te dostupno ovlastenim
osobama,
- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvomog dokumentamog gradiva u digitalnom obliku,
- odrediti rok duvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njenim radom te takav popis dokumentamog
gradiva s rokovima duvanja dostaviti DASK na odobrenje.
- odrediti rok duvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Bolnice ili radom
tijela diju djelatnost nastavlja,
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- izluditi i uni5titi dokumentamo gradivo u fizidkom ili analognom i digitalnom obliku kojemu su
protekli rokovi duvanja i nema znadenja za tekuie poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstva
arhivskoga gradiva ili kultumog dobra,
- uniStiti i prije isteka rokova fizidko ili analogno dokumentamo gradivo pretvoreno u digitalni oblik
ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je ishotlena
potvrda o sukladnosti,
- osigurati prostore za odlaganje i duvanje dokumentamog gradiva u fizidkom ili analognom obliku
i duvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateda IT Infrastruktura),
- dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbima evidencija gradiva) DASK,
- obavje5tavati DASK o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omoguiiti uvid u stanje
gradiva,
- izvijestiti DASK o svakoj promjeni statusa i ustroj stva radi davanja mi3ljenja o postupanju s

gradivom.

III. UPRAVLJANJE GRADIVOM

I. INFORMACIJSKI SUSTAVI

ilanak 8.

Osnovni zahtlevi za svaki sustav upravljanja dokumentamim i arhivskim gradivom:
- sustavje potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te intemim 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 obuhva6eno cjelokupno
poslovanje organizacije i sva dokumentacija koja pri tome moZe 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 za5titu i dugotrajno duvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagocleni i zahtjevi u
svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjeStaj a.

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omogu6iti njenu dostupnost i kori5tenje.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentamim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama

Bolnice te su principe i postupanja duZni pomavati svi zaposlenici.

dlanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentamog gradiva u posjedu Bolnice moraju se nalaziti u uredenom

informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama

koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi.
(2) Za waki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Bolnica koristi mora biti odredeno

koje se gradivo u njemu duva, te osoba./osobe odgovome za sustav kao i osigurana cjelovitost

gradiva u sustaru.
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(3) Ako Bolnica posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu
upravljanja gradivom, odnosno onaj 6ije jedinice gradiva nisu jednoznadno identificirane,
primjereno zaiti6ene i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi,
duZan je o tome obavijestiti DASK.

Clanak 11.

(l) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu dim
nastanu, odnosno dim se TrFrime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacij ski sustav za upravljanje
gradivom biti (,e zabiljeLeno najmanje podacima o vremenu z,Frimanja, izvoru iz kojeg je jedinica
zaprimljena i osobi kojaje zaprimila jedinicu gradiva.
(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno
je primjereno za5tititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.
(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovaraju6i nadin i metapodaci izvomog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se

prenose te ne smije do6i do gubitka mogudnosti identifikacije jedinice gradiva za koju je odredeno
da se duva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

dlanak 12.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajudem
informacijskom sustar.u koji su trajno logidki povezani s jedinicom gradiva.
(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrZavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme nastanka,
oznakt iz popisa dokumentamog gradiva Bolnice s rokovima duvanja kojoj jedinica pripada,
podatke o osobi ili osobama koje su odgovome za nastanak jedinice gradiva, podatke o
ogranidenjima dostupnosti (ako ih ima) te predvideni rok duvanja.
(3) Podaci o ogranidenjima dostupnosti sadrZe pravnu osnolu za svako pojedino ogranidenje.
(4) Bolnica je duZna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do
isteka roka duvanja jedinice gradiva.

3. POPIS CJELOKUPNOG GRADIVA

tlanak 13.

(l) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentamim gradivom Bolnice mora sadrZavati
Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.
(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom susta\u za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog
gradiva mora sadrZavati najmanje one podatke koji su oznadeni kao obvezni podaci u specifikaciji
metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreZnim stranicama Hrvatski drZavni arhiv (u
daljnjem tekstu: HDA), a mora sadrhvati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva,
podatke o vremenu nastanka, kolidini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i
moguiim ogranidenj ima prava koriStenja.
(3) Popis treba omoguiiti pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove
autentidnosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku, zaprimanju i
obradi jedinice i pregled podataka o odgovomosti za jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva
koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvarateua gradiva,
identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja dokumenata
(predmet).
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dlanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbima evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cjelokupnog

gradiva svih informacijskih sustava Bolnice.
(2; Bolri"u jednom godi5nje, te uvijek po zahtjeru DASK, dostavlja popis cjelokupnog

dokumentamog i arhivskog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan

prethodne godine.

l:; fopis ii stavka 1. ovog dlanka Bolnica vodi i dostavlja u strukturiranom elektronidkom obliku

DASK na nadin propisan dlankom 13. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan

arhiva.

dlanak 15.

(1) Popis iz dlanka 14. mora sadrZavati najmanje one podatke koj i su oznadeni kao obvezni podaci u

specifikaciji metapodataka koju donosi i obj avljuje na mreZnim stranicama HDA'

1)1 Za griaivo u ilektronidkom (digitalnom) obliku Popis treba sadrZavati podatke koji su potrebni

za provjeru cjelovitosti gradiva.

4, PRETVORBAGRADIVA

ttanak 16.

(l) Dokumentamo gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su oduvani autentidnost,

c.lelovitost, vjerodo-stojnost podrijetla, ditljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon

pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno'

i2y pretvorba gradiva Iiolniie mora biti obavljena u obliku koji pruZa jamstvo glede pouzdanosti i

uporabivosti gradiva na nadin:
- da su saduv-ana sva bitna svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost izvomoga gradiva (oduvanje

cjelovitosti gradiva),
-' au j" iir5ena 

- 
na nadin koji pruZa razumno jamstvo da nije obavljeno neovla"Steno i

nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva,

- daje obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i daje primjereno dokumentirana,

- daje pretvlrba gradiva, koji je predmetom zaStite autorskog prava, izvrsena uz postivanje propisa

kojima se ureduje autorsko Pravo,
- du je oburljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe

odredenih vrsta dokumentamog gradiva,

dlanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u. digitalni oblik u

ilolri"i ,o.u sadituvati podaike Jsoftveru i hardveru koji se koriste, informacij skim objektima koji

nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mreini plan i detaljnu specifikaciju postupka

pretvorbe.

iZl fored podataka iz stavka 1. ovog dlanka, dokumentacija treba sadrZavati:

- upute za administraciju i odrZavanje sustava,

- upute za korisnike sustava,

- p'r".p* fri6 i specifikaciju mjera informacij ske sigurnosti kojeje potrebno provoditi,

- opis-postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe,

- ,i*J r" pi,"rpan1" s gradiuom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje, postupak

,ni'.-ju, ,Xtitu poiut"tu, postupanje s izvomim gradivom nakon pretvorbe)'
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(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini izika, tako da je mogude provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehnidkom i organizacij skom okruZenju.

dlanak 18.

(1) Bolnica mora u postupku pretvorbe procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autentidnosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla ditljivost ili povjerljivost gradiva te uwrditi je li taj rizik
umjeren, visok ili vrlo visok.
(2) Nadin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama dlanka 26. i 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva.

ilanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nadin da se odreduje
koje gradivo treba pretvoriti, tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nadin na koj i ih treba
obaviti.
(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljuduje stvaranje podataka koji omogu6uju provjeru cjelovitosti
gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je
pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.
(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost i kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moZe li se i pod koj im uvjetima izvomo gradivo

uniStiti.
(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Bolnica obavlja
sukladno (lancima22.,23. i25. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva.
(5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Bolnice mora biti u skladu sa

dlankom 21. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(l) HDA na zahtjev Bolnice provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka preworbe i
duvanja gradiva s odredbama Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
putem Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje odgovaraju6u potvrdu o sukladnosti tih pravila,
tehnologije, postupaka pretvorbe i duvanja gradiva.
(2) Bolnica je duZna obavijestiti HDA o svakoj izrnjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi
i duvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti HDA
Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanj a gradiva.

5. POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Bolnice duZne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove koje
obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih normativnih akata koji uretluju djelatnost i nadin
rada Bolnice.
(2) Rijeiene predmete u fizidkom ili analognom obliku potrebno je tehnidki opremiti u svrhu zaitite,
stoga se stavljaju u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili
arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnidke jedinice.
(3) U ustroj stvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo duva se onoliko koliko zahtijevaju poslovni
procesi, a najmanje 2 godine od nastanka, nakon dega se gradivo obvezno predaje u pismohranu.
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(4) Voditelj svake ustroj stvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
duvanje. Svaki zaposlenik odgovoranje za gradirto za kojeje zaduZen u pogledu sadrZaja, podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe. Svaki zaposlenik koji je
zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom
planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajude arhivske jedinice. Na svakoj
tehnidkoj jedinici, ispisuju se slijede6i podaci:
- naziv stvaratelj a,
- ustroj stvena jedinica,
- godina (raspon) nastanka gradiva,
- naziv i vrsta gradiva,
- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,
- rok duvanja gradiva.

Clanak22.

(l) Dokumentamo i arhivsko gradivo Bolnice, u fizidkom ili analognom obliku prikuplja se,
zaprima" obraduje, evidentira, odabire i izluduje te osigurava od o5te6enja i gubitka u odgovarajuioj
ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani Bolnice.
(2) Dokumentamo gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u fizidkom ili
analognom obliku mogu se duvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to
potrebno radi poslovanja te akoje tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom.

ilanak 23.

(1) Dokumentamo i arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehnidki oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvadenog primopredajnim zapisnikom.
(2) Primopredajni zapisnik supotpisuju ovla5teni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovoma
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
(3) Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan duva ustrojstvena jedinica
koja predaje dokumentamo gradivo, a drugi odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.
(4) Odgovoma osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentamo gradivo i provjeriti todnost upisanih podataka.

Clanak24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentamog i arhivskog gradiva na nadin prcpisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovaraju6im
prostorijama pismohrane.
(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razrnstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima duvanja.
(3) Prije odlaganja dokumentamog i arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se oznadavanje

tehnidkih jedinica gradiva.

Clanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedeie evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu,
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- knjiga posudbe ili kori5tenja - upisuju se podaci o gradir.u koje je izdano na privremeno kori5tenje

putem odgovarajude potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija gradiva u digitalnom obliku
potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i za5tite gradiva

Clanak 26.

(1) Bolnica je dufoia osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu i strudno osoblje za pohranu i

za5titu dokumentamog i arhivskog gradiva.
(2) U sludaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u radunalni oblak, gradivo se mora duvati

u zasebnom radunalnom oblaku, za5ti6eno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdie je fizidko
mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentamog i arhivskog gradiva te isto

ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.
(3) Bolnica mora osigurati odgovaraju6u sigumost za hardver i softver te kontrolu za pristup

informacijskom sustavu za pohranu gradiva.
(4) DASK nadzire uvjete pohrane i zaStite gradiva.

Pohrana i zaltita gradiva u fiziikom ili analognom obliku

tlanak27.

(1) Primjerenim prostorom za pohranu i zaStitu gradiva u fizidkom ili analognom obliku smatraju se

prostorije:
- koje su diste, uredne, suhe, zradne i za5tiiene od prodora nadzemnih i podzemnih voda,

- koje su udaljene od mjesta otvorenog plamena, od prostorija u kojima se duvaju lako zapaljive

tvari, od izvora praienja i onedi5ienja zraka,

- koje su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,

vodovodnih, kanalizacij skih),
- koje su opremljene odgovarajuiim elektridnim instalacijama, sa sredi5njim iskljudivanjem,
- koje su opremljene rasvjetnim tijelima koja ne emitiraju Stetna zradenja,

- koje su osigurane od provale,
- u kojima je zaprijeden pristup neovlaStenim osobama, u radno wijeme i izvan radnog vremena,
- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi l6-20"C, a relativna vla2tost 45-55oh,

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

(2) Gradivo se oprema na nadin koji omogu6uje sigumo i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zaStitu primjerenu roku duvanja gradiva (omoti, kutije i slidne jedinice).
(3) Tehnidke jedinice gradiva oznadavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u
Popisu cjelokupnog gradiva.

dtanaka 28.

(1) Dokumentamo i arhivsko gradivo se oprema zaStitnom opremom koja omoguiuje sigumo
rukovanje i Stiti ga od o5te6enja.
(2) Prostorije u kojima se duva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji su

primjereni za smjeStaj gradiva.
(3) Arhivsko gradivo ne smije se drir.ti na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu
namijenjena za njegovo odlaganje.
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(4) Pri izvoilenju radova u prostorijama 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 sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlaZenje), ako gradivo nije prethodno izmje5teno na mjesto sigumo od posljedica
primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i za5tita gradiva u digitalnom obliku

ttanak 29.

(1) Bolnica je duZna sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustaw
koji osigurava primjerenu razinu zaStite gradiva i oduvanje autentidnosti, cjelovitosti,
vjerodostojnosti podrijetla, ditljivosti i povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogu6ava
upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
(2) Gradivo u digitalnom obliku treba biti za5ti6eno od gubitka izradom sigumosnih kopija ili
drugom odgovaraju6om 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 omogu6iti
izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadaju6ih metapodataka.

6. VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMATUVAI{JA

Clanak 30.

(1) Bolnica odreduje rokove duvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji uretluju
obvezu duvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i za5tite vlastitih i tudih prava i
interesa, interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge manosti te prema oglednim popisima
gradiva s rokovima duvanja i uputama DASK.
(2) Ukoliko Bolnica posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim radom ili radom tijela diju
djelatnost nastavlja, duZan je utvrditi rokove duvanja i za to gradivo.
(3) Ako u radu Bolnice nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentamog
gradiva Bolnice s rokovima duvanja, Bolnica je duZna dopuniti taj Popis na propisani nadin.

ilanak 32.

Ukoliko Bolnica vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u digitalnom i u fizidkom ili analognom

obliku, podaci o djelomidnom ili postupnom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizidkom
ili analognom obliku moraju biti naznadeni u Popisu cjelokupnog gradiva.
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(l) Pravila s Popisom dokumentamog gradiva Bolnice s rokovima duvanja iz dlanka 1. ovih Pravila
dostavljaju se DASK na odobrenje.
(2) Ako DASK u roku od trideset dana od dana zaprimanj a zahtjeya ne izda odobrenje ili ne odbije
izdati odobrenje iz stavka L ovoga dlanka, smatra se daje ovo odobrenje izdano.

tlanak 31.



7. POSTUPAK IZLUdIVANJA I UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Chnak 33.

Dokumentamo gradivo u fizidkom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ogranidenim rokovima, duva se do isteka rokova utvrdenih Propisom dokumentamog gradiva
Bolnice s rokovima duvanja.

ilanak 34.

(1) Izludivanje i uniStavanje dijela dokumentamog gradiva kojemu su istekli rokovi duvanja prema
Popisu dokumentamog gradiva Bolnice s rokovima duvanja, vr5i se redovito po isteku rokova
duvanja temeljem:
- odobrenja DASK kojim se odobrava izludivanje i uni5tenje gradiva po provedenom pojedinadnom
postupku za odredeno gradivo,
- odobrenja DASK kojim se odobrava izludivanje i uni5tenje odredenih kategorija gradiva prema
odobrenom popisu gradiva s rokovima duvanja bez 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
dokumentamog gradiva Bolnice s rokovima duvanja.

Postupak izluiivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom
pojedinainom postupku za odredeno gradivo

tlanak 35.

(1) Postupak izludivanja i uni5tenja dokumentamog gradiva pokede odgovoma osoba Bolnice.
(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlutivanje gradiva prilaZe se popis gradiva koje se predlaZe
za izludivanje s podacima o vrsti, kolidini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi za izlutiv anje.
(3) Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog dlanka predlaZe dokumentamo gradivo u
fizidkom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi duvanja, ali je pretvoreno u digitalni oblik,
obavezno se prilaZe i vaieta potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i
duvanja gradiva.

Clanak 36,

(1) Popis gradiva predloZenog za izludivanje dostavlja se DASK.
(2) DASK donosi rje5enje o odobrenju izludivanja i uniStavanj a gradiva u roku od trideset dana od
zaprimanj a prijedloga.

Ctanak 37.

(l) Izludeno gradivo uni5tava se na nadin koji osigurava za5titu tajnosti podataka i onemogu6uje
neovla5teni pristup osobnim podacima.
(2) Postupak izludivanja gradiva i uniStenje izludenog gradiva dokumentira se biljeZenjem
odgovarajuiih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju6im
dokumentom.
(3) Podatke o izludenom i uniStenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.
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Postupak izluiivanja i unistenja dokumentarnog gradiva bez provoilenja posebnog postupka
za svaki pojedinaCni postupak

dtanak 38.

(1) Bolnica moZe izluditi i uni5titi odreilene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka
3.t"uki pojedinadni postupak, sto mora biti posebno difinirano u iopisu dokgmentamog gradiva
Bolnice s rokovima duvanja.
(2) O provedenome postupku dostavlja se obavijest DASK.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

tlanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Bolnice dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i
podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije odrerlino arugaEiSe.

etanak 40.

KoriStenj e gradiva utvrcluje se informacij skim sustavima.

9. PREDAJA JAYNOG ARHIVSKOG GRADIVA DASK

Priprema gradiva za predaju

tlanak 41.

(l) Javno arhivsko gradivo predaje se DASK sredeno, popisano, u zaokruZenim cjelinama, tehaidki
o-premljeno i oznadeno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno duvanje.
(2) Prije predaje gradiva Bolnica je duzna izraditi popis gradiva koje se predaje, a popisje potreban
izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom elektronidkom formatu i dostaviti oiSr.-
(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju DASK tako da se oblikuje u informacijske
pakete za predaju koji sadrZe jednoznadno identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.
(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je uwrdeno da su prihvatljivi za predaju
gradiva arhivima vodi HDA.

ttanak42.

Tro5kove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno
duvanje, podmiruje Bolnica.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Ctanak 43.

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se DASK 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 duvanje klasificiranih podataka.
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(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i ditljivost
gradiva koje se predaje te je li predani sadrZaj siguran i ne5kodljiv za unos u informacijski sustav

DASK.
(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim
pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne razrnjene podataka,

akoje to primjereno s obzirom na vrstu i tehnidka obiljeZja gradiva.
(4) Bolnica je duZna dostaviti popis gradiva koje se predaje u DASK prema odredbi stavka 2. ovog
dlanka, osim ako DASK ne odredi drugadiji nadin.
(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se DASK tako da se preda odgovarajuii popis gradiva koji
sadrZi identifikatore ili lokatore jedinice gradiva te ako se tijekom predaje mogu provjeriti
autentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla ili ditljivost jedinica gradiva i ako se gradivo
nalazi u sustavu koji je prikladan za duvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.
(6) Ako se u posjedu Bolnice nalazi gradivo dije bi navodenje na popisima bilo protivno odredbama

drugog zakona, za takye se jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo oni podaci koje
se prema odredbama drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fiziikom ili analognom obliku

Clanak 44.

(l) Arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se DASK u roku koj i u pravilu ne

moZe biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.
(2) Predaje se DASK opremljeno opremom za trajno duvanje i omadeno oznakama tehnidkih
jedinica iz popisa gradiva za predaju.
(3) Uz gradivo u fizidkom ili analognom obliku Bolnica predaje DASK isto gradivo pretvoreno u
digitalni oblik na propisani nadin.
(a) Ako je gradivo u fizidkom ili analognom obliku potrebno Bolnici za obavljanje djelatnosti ili je
uslijed svog stanja neprikladno za dugotrajno duvanje, DASK moZe preuzeti takvo gradivo samo u
digitalnom obliku.

Dokumentacija i evidentiranje predaje gradiva DASK

Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Bolnice sastavlja se zapisnik, sluZbena bilje5ka ili drugi
odgovarajudi dokument sukladno dlanku 43. Pravilnika o upravljanju dokumentamim gradivom
izvan arhiva.

IV. STRUdNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAWJANJA
DOKUMENTARNIM I ARIIIVSKIM GRADIVOM

Clanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

- uspostava sustava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom, uz raspodj el:u zaduienja,
- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odre<livanje nadina i oblika duvanja pojedinih cjelina
dokumentacije,
- utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvomog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku,
- vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova duvanja izradom Popisa dokumentarnog
gradiva s rokovima duvanja,
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- utvrdivanje dostupnosti i nadina kori5tenja pojedinih cjelina dokumentacije'

;r"*|nir prost;ra ,u oorug*j" i euva"je iokumentamog gradiva u fizidkom ili analognom i

digitalnom obliku,
-;il;i;rrj", oznadavanje i tehnidko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani' votlenje

evidencija o dokumentamo--;;;a;r", s'redivanje i opis, odlaganje i za5tita, odabiranje trajnog i

izludivanje gradiva kojem su protekli rokovi duvanja,

- ,"aouno g6disnl" dostavljanie popisa cjelokupnog gradiva DASK'

- otur.i"stir*.i""DAsK o svi; vaznijim promjenama u.vezi s gradivom i omogudavanje uvida u

stanie Lradiva, radi davanja mi5ljenja o postupanju s gradivom'

- priprema za predaju gradiva DASK'

dtanaka 47.

poslovi obrade, zastite i upravljanja dokumentamim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama

koje su strudno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova'

dtanak 48.

(ltBolnicaieduinaodreditiosobukojaobavljastrudnearhivskeposloveuodnosuna
aotum"nta-o i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti DASK'

(2) Ako je opseg poslova m"rji -*" it 
"tavljati 

odrerleni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik

irugog ti.leti iti druga strudno osposobljena osoba'

dlanak 49.

(1)Zaposlenicinaposlovimanavedenimudlanku4T.morajuimatinajmanjesrednjustrudnu
spremu, kao i poloZen irpir ; ;;;j;si.udn" o.posobljenosii radnika na poslovima upravljanj a

dokumentamim i arhivskimlr'Jrt. i-* arhiva sukladno Pravilniku o strudnim arhivskim

zvanjima i drugim zvanjimu 
" 

lriirrr,.oi u-"i te uvjetima i nadinu njihova stjecanja (NN 104119).

(2) Ukoliko zaposlenik i, .t";i;1. ;;;ga elanka nema poloZen stridni ispit, stjede pravo polaganja

strudnog ispita nakon S".t' -.;"r..i radnog iskuiwa na obavljanju poslova upravljanja

dokumJrtamim i arhivskim gradivom izvan arhiva'

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dlanak 50.

odgovomeosobezacjelokupnodokumentamo.iarhivskogradivonastalotijekomposlovanja
Bolnice obvezn" ,u port rpuii u 

'kludu 
tu odredbama Zakoia o arhivskom gradiw i arhivima'

pravilnicima te odredbama ovih Pravila'

ilanak 51.

tlanak 52'

ZasvapitanjakojanisurravedenaovimPravilimaprimjeniuieseZakonoarhivskomgradivui
arhivima, njegovi podzako";- 'kti 

kao i drugi -tontti iropisi kojima se pobliZe utvrduje

ilwani iiolo"i ouu-ju dokumentamog i arhivskog gradiva'

1.4

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo dono5enje'



dlanak 53.

Popis dokumentamog gradiva Bolnice s rokovima duvanja primjenjuj e se po dobivenom odobrenju
DASK i dini sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.

Ova Pravila stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Bolnice, a nakon
prethodnog odobrenja DASK.

tlanak 55.

Danom stupanja na snagu ovih pravila prestaje vaZiti Pravilnik o za3titi arhivskog i registratumog
gradiva Op6e bolnice ,,Dr. Ivo Pedi5ii" Sisak, Ur.broj: 2176-130-28-3019/08 od 13. lipnja 2008.
godine.

URBROJ: 2176-12s-02-lLLi nz

U Sisku, 06. prosinac 2023. godine

rj:

mr.sc.To Dujmenovi6,dr.med.

Prilog:

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA BOLNICE S ROKOVIMA JA

DASK je izdao odobrenje na Pravila za u
Ivo Pedi5i6 Sisak dana .'1 t ,l I LJ )

prav
\

ljanjem dokumentamim
, I(LASA:

vom Opie bolnice dr.
URBROJ:

ti URBROJ:

U .U 2l- o
)t+t; ^yl- )h- aL te odobrio Popis dokumentamog gradiva Opie bolnice dr. Ivo Pedi5ii
Sisak s rokovima duvanja dana
/tlb - tl- 15 -(,1,

tt l) )t|b , KLASA:L, ta )3

ova Pravila objavljena su na oglasnoj plodi opie bolnice Dr. Ivo pediiii sisak dana lo l). )lhb
godine.
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POPIS DOKUMENTARNOG
GRADIVA

p6e bolnice dr. Ivo Pedi5i6 Sisak
S ROKOVIMEiUVANJA



Poslovna funkcija / poslovne
aktivnosti / vrste gradiva

Rok iuvanja

1.1. OSNIVANJE

tr 1

Da
I

lEnirn f 
Da,,.1ro]ou

.+ Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

Predaja
arhivu
Predaja
arhivu

_f
Predaja
a rhivu

4

Predmeti u vezi s promjenom naziva,
izmjenom i dopunom djelatnosti,
upisom u registar Trgovaikog suda i

nadleinih tijela, promjene podataka u
registru

5
jed loPri zttrl

dnih
esenJa o rmenovanJu

slovo ti e!a

Da P red aja
arhivu

Predaja
arhivu

Predaja
arhivu

Ostali predmeti koji se odnose na
. osnivanje i organizaciju rada
" (integracije, llkvidacije, sanacijski

Da

stupak isl.)
F--

L.2. NORMATIVNI AKTI

1 Statut

Ostali normativn
Postupnici i dr.)

TIJELA USTANOVE (Upravno vijede,
StruEno viiede, Etiiko povierenswo i
dr. Povjerenstva)

iakti (Pravilnici,

Trajno II
Predaja
a rhivu
Predaja
arhivu

Predaja
a rhivu

Predaja
a rh ivu

2 Trajno

1.3.

L i

2

1 Zapisnici sjednica (pozivi, materijali,
'' odluke, zakljudci i dr.)

Poslovnici o rad u tijela

lzvornik
Oznaka

htztcl( t

analogni Digitalni lzvornik Pretvorbeni
oblik

1. NEMEDICINSKA DOKUMENTACUA

Page 1

Trajno

I

L-

-T- 
_

l

-l
t t T

ffi lrajno

p, i I 
_ 

rrajno

Da

l

_]- 1

I

Da

Da

lrajno

Pretvorbeni oblik Postupak po isteku roka
Euvanja

l-tzrckr rlr
analogni urErfarnr lzvornik Pretvorbeni

oblik



t.4. UPRAVA BOLNICE

Dopisi od ip
HZZO,SMZ,

rema M inistarstvima,
UPUZ, Zavodu za hitnu 1O godina

medicinu idr.

Unutarnje dopisivanje sa sluibama i

1.5.
odjelima

1.
Ugovori i e
su rad nj i

a orati o p ovnoJ

2.
Diplome, p a ti i druga javna
priznanja

3.
Ugovo pop rugr ugovor
o otutienju

4.
Ugovori o najmu poslovnr prostorija i
redstava rada

Ugovori o avanju na ko enJe

o

5.

6
stanova

n u

Da

Da

Da

Da

Da

Da

Ugovori o najmu stanova

7.
Ugovori o klinidki
lijekova

m rsp itivanjima

Ugovori o financiranju
6. nadzorom, pripravniStva, strutnog

osposobljavanja za rad
govor o me uso noj sura n

ustanova

Ugovori i po ce o osigura movtne r

soba Trajno

Da1

3

lzluaivanje

Trajno

5 god ine

I

lzludiva nje

Predaja
arhivu

PRAVNI, KADROVSKI I POSLOVT

Da Trajno Predaja
arhivu

Da
P aF

P aja

lzluaivanje

Trajno

Trajno

Trajno

a rh ivu

a rh ivu

lzluiivanje

10 godina

10 god ina
Predaja
arhivu

Da njVA ezlut

9

5 god ina

10 godina lzludivanje

10. Da 10 godina lzlufivanje

11.

Ugovori o dopunskom radu
onoraruUgovor o mu, autorsI

sl. Da 10 godina lva nj elz lud

12 Ugovori o kupnji robe na kredit Da 5 godina lzlufivanje
Predaja
a rhivu

Page 2

? Upute Ministarstva zdravstava, HZZO-' a isl.; upute, odluke i nalozi ravnatelja Da

Da
I lT

I l

T T-

Da

I

I

10 godinaI i

I I

lzluiivanje

+I 1f lI

r
I-



Ugovori o radul aneksi ugovora o
radu, Ugovori o specija listiako m
usavriava nju iusavriavanju iz uie

14 specijalizacije, Ugovori o obavlja nju Da
pripravniakog staia, Ugovori o

nanciranju poslijediplomskih
doktorskih studija

Rjesenje o uknjl:enju prava vlasniitva i
prava koriitenja nekretnina

16 oslobadanju od pladanja naknada

Da

Da

Da

Rjelenja nad leinih tijela o

(troiarine i sl.)

77 Predmeti sudskih sporova

19.

20.

Natjeiaji za prijem u radni odnos, na
specijalizaciju, na pripravniaki stai
(natjefaj, natieaajna dokumentaciia,
zamolbe, odluke o odabiru kandidata)

27

Da

Trajno

Trajno

5 godina

lzlufivanje

lzluaivanje

15.

23.

NatjeEaj za stipendiranje lijeinika i

zdravstvenih radnika VSS na
poslijediplomskom doktorskom
studiju (natjeEaj, zamolbe, odluka o
izboru)

Da

5 god ina

lzluaivanje

18 Ovrhe Da 10 godina
lzluEivan.je

Javno biljein ifki akti Da Trajno

Da lzludivan.ie

Natjeiaji za prijem u radni odnos
ravnatelja (natjeEaj, natjedajna
dokumentacija, zamolbe, odluke o
odabiru kandidata)

Da

5 godina

Trajno Predaja
arhivu

22.
Natjedaji za reizborna radna mjesta
(natjeiaj, natjetajna dokumentacija,
zamolbe, odluke o odabiru kandidata)

5 godina

5 godina

Page 3

l

I r

Predaja
arhivu

IF
Predaja
arhivu

t-

lroe;ain;l
I

+- r
14tryqq:l

Predaja
arhivu

l__1

I I,tr Natjeiaji za prodaju imovine (stanovi,- zemljista, vozila i sl.)
Ft,r-,;lDa

1 lI



f

Evidencija o uaenicima istudentima na
struanoj praksi, pripravnicima, radu
preko studentskog servisa, osobama
koje obavljaju rad za opie dobro
Korespo encija sa rvats zavo om

Da

5 godina

Trajno

Trajno

5 godina

lzluaiva nje

arhivu

Predaja
arhivu

lzlutivanje

lzluiivanje

27.

28.

za zapoSljavanje vezano za prijam
pripravnika na pripravniaki staZ,
struano osposobljavanje za rad te

braduni naknade za prijevoz
pripravnika
Naloz29. za povrat t apo aganJa
strudnih ispita

30.
Odo renje za ra e atnosti izvan

Da

Da
z

ustanove
luke o atama na nap a

a.,a

lzluaivanje

31. (sistematski pregledi i dr.)
P n ika na ra no mjesto,
plaiu i dr.) Da

33. Pred meti prijava radnika na mobing Da
Osta idopis vezani za pravne

Dakadrovske poslove

Evidencija iigova

36. Matidne knjige radnika

(a37
Osobni dosjei radnika ktivni i
pasivni)

Rjelenja o plaii

Dokumentacija o putnom tro5ku
(izjava radnika, red voZnje, evidencija
rada i dr.)

Da

Da

10 godina

32. 10 godina

10 godina

34 5 godina

lzluaivanje

lzludivanje

35. Trajno Predaja
arhivu

Trajno Predaja
arhivu

Da Trajno

1a
Da Trajno

39. 10 godina

Page 4

Nat.iedaji za davanje u najam
25. (zemljiite, poslovni prostor, stanovi i

sl. )

26. Evidencija o zaposlenicima

Da

Da

l

_l

T

I

+

- 5 godina

f-+ t-- 5 godina

L
1-_

lzludivanje

lzludivanje

lzludiva nje

l1 I ll

t
I

It-

L

I-
Da

1-
I

+

-1

Dal 
Il4

.+
- Preaaja
t arhivu

arhivu



,^ Ostalo dopisivanie sa suradnim
""'tilelima Da 5 godina

a

lzludivanje

:l Predaja
a rhivu

lzluaivan.ie

Trajn41.Statistidka izvjeSia

1.6. RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI,
BOTOVANJA

Odluke o radnom vremenu,
deiurstvima i pripravnosti,

Da

--------

Da

I

L.

Da

DaDa

10 godin
nejednakom radnom vremenu

Da

3 Odluke o koriitenju godi5njeg odmora

4. Molbe iodluke o koristen.iu plaienog i
neplaienog dopusta

RAVSWENO, SoCIJATNO I
L.7. MIROVINSKO.INVALIDSKO

GURANJE

Prijave, odjave, promjene na
1. osiguranje HZZO i HZMO (sastavni dio Da

sjea )

2.
Potpisani obrasc zaz ravstvene

Daiskaznice - smart

1.8. DISCIPLINSKA I MATERUALNA
ovoRNosT

Predmeti upozore n az og
rad ne obveze
Predmeti u vezi s
radu

povrede

ugovora o

Predaja
arhivu

lzlufivanje

utivanje

zom

Da

Da

Da

Da

2

3.
Predmeti u svezi pokretanja kaznenog
postupka kod nadleZnog suda

, Predmeti u svezi s mateiija*' odgovornosti radnika
nom

umentacija u svezi sra ntmOstala dok
sporovima

P red aja
a rhivu

lzluiivanje

Trajno

10 godina lzluEivanje

5 godina

5 godina lzluiivanje

Trajno

10 godina

5. Da

Page 5

10 godina lzl

llPlan koriStenja godi!njih odmora

,. 
--l

T

I 1

l--I
- 

l : codinl

- 5 godina

]

lzludivanie
1zrucrvanlC
itrajno

]brisanie

lzludivanje

I

]

+

II
L



A1.9.

uke o isplati regresa, rce,o

Da

lzluaivanje

lzlutivanje

god lzluiiva nje

10 god ina lzludivanje

Trajno Predaja
arhivu

Trajno Pre a a

arhivu

arhivu

3. dara za djecu, uskrsnice
4. Rjesenja o isplati razlike u plaii

na10

t 1.10.
STRUENO OSPOSOBUAVANJE,
USAVRSAVANJE, SPECIJALIZACUE,
PREKVATIFIKACIJE, SEMINARI
PetogodiSnji i godi5nji planovi

1. specijalizacija i uiih specijalizacija i

iSnji planovi pripravnika

2. Evidencije o stipendistima

Urudibenl za pisnici

2. Arhivska knjiga

p nja o pregle u,n

Predaja
a rhivu

Predaja
arhivu

Predaja
arhivu

3
odabiranju, izludivanju arhivskog i
dokumentarnog gradiva nadleinom
arhivu
o o re mentarnog

diva s rokovima duvanja

h tjevi i odluke o zahtjevima, bei
sporovi u svezi s odlukama o
ahtjevima

Trajno

5 godina

4.

Da

Da

Trajno
Pre a a

arhivu

1

5
Upisnik o zahtjevima, postupcima i

odlukama o ostvarivanju prava na
pristup informacijama

Da

6 lzluaivanje

Predaja
arhivu

Da

7. Knjiga poSte Da Da

Page 6

Trajno

-+

I

L
1

Odluke o isplati jednokratne pomoif
invaliditet isl.)

l

++
5 godina

I

5 god ina
t

F

Da

I

Da

2 Predmeti vezani uz specijalizacije
"' prekvalifi kacije i dr.

1.11. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE

Dal-i-i- ti
Dall
Da

--t--Trajno 
i

-[prea.j. t-+
+

:

l

f_ l_

]r"j L
Traj no

+ I f Fr"a.j.+ - ]

arhivu



I Predaja
8. Knjiga ulaza raauna

lnterna dostavna knjiga i dostavna

Da Da Trajno

Trajno

arhivu
Predaja it-

Da
a rhivu

Predaja
arhivu

lzluaivanje

lzluiivanje

ga za mjesto
amna knjiga po5te/e

10. (obidna poita, preporutena, paketi,
nacionalni program MAMA)

11. Povratnice
Punomoii i ovla Stenja za po rza ni"- l Da
poSte

Osta pomoine knjige (predani
13. ugovori, ostali dopisi idostava nalaza Da

poStom)

t.L2. NABAVA IJAVNA NABAVA

1. Knjiga naloga za korlitenje automobila Da

Police osiguranja imovine i osoba

6.
Dokumentacija o nabavi spis o

jelom postu ku)
Ugovori o javnoj nabavi

redajni list EPK
Da Da

D a

1-2. 5 godina

10 godina

11 godina

6 godina

6 godlna

lzluiivanje

lzlutivanje

lzluiivanje

Preda.ja

l

2

3

4
5

7. Da

Da8. Razna izvi.jeiia o javnoj nabavi

9.

10.

11.
Planovi nabave i izvjeienja nabave
(ob e u EOJN)

L2.
lzjava o namjeni medicinskog
proizvoda

NA RADU, zASirrA 0D
1.13.

POZARA I ZASTITA OKOL rSA

1 Procjena rizika na radnim mjestima

Da

Trajno
U

lzvjeitaji o potroinji goriva
lzlu[ivanje

7 godinaDa

lzludivanjeDa 3 godine
Putni nalozi za vozila

Kopija skladi5ne dokumentacUe
lzlutiva nje

lzludivanje

6 godina

Da

Da

Da

lzlutivanje6 godina

5 godinaPotvrde o dobro izvrienim ugovorima

DaDonacije (zapisnici, Odluke Upravnog
vije6a, godiSnje izvjeSia)

6 godina

Page 7

arh

+

I

l l

l
L

I

#

Jrrrti*"ie]-l

Trajno

1O godina+-

I -r

L

t,

-l I t-
Da

lo'l

-t-
I

r
7 godina

t

I l

-T---r T lzluEivanje l

6 godina

lr
5 godina

rl
l

lrzluiivanje 1 I

Itarcirrn;" I

lzlulivanje I I]___ f-_l+ _!

t



Program i Zapisnici o
2. rad nika, ovlaStenika,

osposobljavanju
povjerenika iz Da Trajno Predaja

a rh ivu
lpo

drudja ZNR, ZOP iZO

Pri.jave ozljede
profesionalnog

na radu, prijave
oboljenja sa prateiom

3. dokumentacijom, zapisnici o
ozljedama na radu ievidencija ozljeda
na radu

Da
ja
u

Da

Da

Da

I to godina

Trajno

10 godina

5 godina

P ala
a rhivu

lzlu6iva nje

lzlutiva nje

Pre aja
arhivu

Predaja
arhivu

Predaja
arhivu
Predaja

Da I

,

Da

9. Da

10
ZNR Da

Do mentac ua u svezi sod Jem
ios
pos

em strojeva, uredaja i
Da11.

iguravanj
trojenja (atesti, jamstveni listovi i

s l.)
Osta o Ja ZNR,L2 opisiva n e iz podru

DaZOP i ZO
13. Kopije raauna ZNR, ZOP iZO Da

INVESTICIJE, ETABORATI, IZGRADNJA
I ADAPTACIJA OBJEKTA

nJl obnovi)
kata

Posebni uvjeti javnopravnih tijela

I 
Trajno

Trajno

5 godina

1

2.

Odluke o izgrad
investicijskih ob Trajno

Trajno

3. Pro

lzludiva nje

lzluaivanje

Predaja
arhivu

jektna dokumentacija Da

Page 8

Trajno
IVU

4. lnterni akti iz podruija ZNR, ZOp, ZO

c Zapisnici i rjesenja tilela nadzora i' inspekciie rada

6 Zapisnici u vezi ispitivanja iz podruija
"'zNR i zoP
., ZapEhici u vezi ispitivanja
'' elektroinstalacija iz podrudja ZOp-a

a Uvjerenja o osposobl.jenosti ritnika iz" zNR i zoP

lralno

Do izrade
novihI

l- 1 +

L

t- t l

10 godina

lzluaivanje

lzlutivanje

I
L

Da

l_
+

- 3 godina
l

-r
Da



, Suglasnosti javnopravn*' projektnu dokumentac

5. Lokacijske dozvole

ih tijela na
iju Da

T
Trajno

Trajno

Trajno

Trajno

10 godina

10 godina

Trajno

Trajno

ll godina

Predaja

Da

7. U porabne dozvole

Ugovori za izradu projektne
dokumentacije

9. Ugovori o grad nji
10. Ugovori o struanom nadzoru
11. Ugovori o projektantskom nadzoru

12.

13.

15.

MATERUATNO I FINANCIJSKO
POSTOVANJE

Da

Da

I

Da

Predaja
arhivu

elzluiiva nj

lzludivanje
lzludiva nje

Pre ala
arhivu
Predaja
arhivu

lzluflvanje

Da

Da

Da

1
t

.15.

Zauri
1

ni raiuni s god financijskim
lzvjeltajima o slova nj u

lsplatne liste plaia

Kartoteka plaia

Glavna knjiga i dnevnik fina nci'skog
knjigovodstva

5. Knjiga inventura osnovnih sredstava

nalitika osnovnih sredstava6

Da

Da

7. rezni obrafuni
Analitika kupaca i dobavljaaa idnevnik
knjiienja

10 godina

10 godina lzluEivanje

lzlu6ivanje

lzluaivanje

mentacija o ispitivanju ugradenih

umentacija vezana za tekuie i

Da

Dok

Doku

investicijsko odr;ava

Da

materijala i opreme
Gradevinski d nevnici

Da

lzludivanje

lzluEivanje10 godina

Trajno

10 god ina

10 godina

10 god ina

Da
Predaja
arhivu

Da

Trajno

Trajno Predaja
arhivu

Da god11. na lzludivanje

8

Page 9

lzluaivanje

. Gradevinske doTvole - Potvrdeo glavnog pro.lekta

- ]

I

T

L Dal I

1r Zapisnici o primopredaji izvrienih^ radova

__]_

L
Pretaja -
arhivu

Da

-
]

L

l

l

-=

l

t

I Da l -

L'
+_t-

I

Da ll godina



Da

Da Da

Da

Da

Da Da

11 godina

Trajno

ll godina

11 godina

11 godina

11 godina

Trajno

11 god ina

lzlutivanje

lzludivanje

lzluaiva nje

lzluiiva nje

:l
Da

72. lzlazni raiunl

13. enje sa prateio m
om - temel jnice

14. Ulazni raduni
15. Obradun kamata

22 lsplatne lii
ugovora, h

26.

29.

i
P a)a
a rhivu

Preda

te za sve
onora ra,

vrste isplata,
stipendija isl

a

Da

arhivu

Da 7 godina
ll god ina

lzludivanje16.
Da

lzludivanje
rtiz cuobra uc an mo a e

Da

7 godina

lzluaiva nje
Da

Da

Da

Da

Da Da Preda a
arhivu

11 godina lzludiva nje
Administrativne zabrane

tj nl
nJ

Za zaevt refu nd ra e a ap
an nak de aca bo op a a Da

24.

25 ztvo mo ne e anp za a tup ra a n apot Da 7 godina lzluiiva nje

7 godina lzluiivanje
Nalozi za nabavu potroinog materijala

3 godine lzludivanje
Da Trajno

arhivu
aja

cuDn eevn ev ed n e ra nd vreme anog Da 3 godine lzludivanje
putova
putova

nja, izvjesia sa sluibenog
nJa

Putni nalozi i obraiuni tro!kova

lzluaiva nje
31

30

ij aSajKo e b n kecp od Uk em Cnta e Da

Page 10

3 godine lzluiiva nje

I

L

I

1

I

-T

+

I

+

9. lzvodi iiroraduna
lzludivanje

Predaja
a rhivui Predaja -
arhivu

Itzluiivanlef

lzludivanje
I

T

ID, l

trL-

- Trajno

- rr godinil l

rl
t-l

I 17. Dnevnik btagajne, iblagajnidki izvjeitajl
i,n.ioot<umenti o regieiu l

19. P_"^lYIg"ti o isplaienih potroiadkim
Kredtfima

j 11 godina
l

l
l

l

20..Mjesedni izvjeStaj o bolovanjima

21. Ugovori o kreditiranju -t

- - t-- -- --1

]--]

Da +
1o. 1

+--!.1
Trajno

Trajno

_T--

zi'zahtlevnici l

,r.ilIjilj., komisija za popis s popisnim
lDal

l-.1
DaT-

.1



2 MEDICINSKA OOKUMENTACIJA
OSNOVNE EVIDENCIJE O
BOLESNICIMA I PACUENTIMA

Povijest bolesti

-t t -r- I2.L.

Da Trajno Predaja
arhivu

lzluaivanje
trajno

brisa nje

lzluaivanje
al no

b risa nje
Pre aJa

arhivu

Protokol bolesnika odjela

4.
Protokol prolaznih pacijenata
pecijallstiakih a mbulanti

5.

Da

Da

PaJ no

Da

Da

10 godina

Protokol bolesnika prijemne
ambulante

Dnevna evidencija o kretanju
bolesnika u bolnici

Knjiga narkotika - registar primalaca
narkotika i vrste narkotika

2.2, DOSJEI BOLESNIKA

10 godina

6. Da

1

10 godina

Trajno

Da t'rajno

Trajno2. Otpusno pismo Da

Predaja
arhivu

lzludivanje
/vajno
brisanje

10 godina

lzludivanje

brisanje

trajno
brisanje
lzluaivanje

ajno

Da

Da

Da

Da

9 Karton prolaznih bolesnika 5 god ina lzludivanje

10. Karton pacijenata na fizikalnoj terapiji 5 godina lzludivanje

LL. Bolesnidki statisti6ki listi6 5 godina lzludivanje
L2 Knjiga evidencije previjanja Da 5 godina lzludiva nje
13. KnjiBa terapije Da 5 godina lzludivanje
L4 Protokol bolesnika na dijalizi Da 5 godina lzluaivanje

Page I 1

,1 Protokol bolesnika-matitna knjiga-' leieiih bolesnika

, Knjiga evidencije otpusta bolesnika za- cijelu bolnicu i odjele
I tI

10 godina

I -

7 Knjiga upuiivanja bolesnika u druge
'bolnice Da

t
I

-t--- --r- ---r

L
l

-
Predaja
arhivu
Predaja
arhivu

I
lL



Trajno
- predaja

arhivu
10 godina

10 godina

Trajno

lzludivanje

10 godina
lzludivanje
trajno

brisanje

5 god ina lzludivanje

Knjiqe malih ambutantnih operacija i
srtnrh tntervencUa deiurnog kirurga

Zahtjevnice za krv ikrvne pripravke

:.lHistoloiki i patoloiki nalazi

4. Karton bolesnika

Knjiga konzultacija

Da

Da

Da

T-l T-

Da

1

2

6

7

8.

Da

Da

Da

Da

5 godina

Trajno

lzluiivanje
/trajno
brisa nje

Pre a./a
arhivu

Pre aja

lzludiva nje

Operacioni protokol
Da a)a

arhivu
Da Predaja

arhivu
DaDa Predaja

arhivu
4.

na stakla i kalu
im, citoloikom
om

kog

3. kog ilzvjeitaj, rezultat h istolos

Knjiga histol
pregleda

oikog i patol

Predmet
biopsijsk
materijal

pt s
ileSnim

atolo pregleda

5
lzludivanje

Da

Da

Trajno

10 godina

10 godina

Protokol rentgenoskopija i grafija

uglasnost
preglede

za medicinske in te rve n c ije

I

lzludiva nje
/l:,4no
brisanjeoLAB TRA Ro UsKE EVI DEN ECU I

LAZNA I KRVI

2 godine

7.2.4. Za st ko Ipi odse n't ose na
ijsko lijeienje

1.
U nut azp krvn e rvespegru

uu tn ce Trajno P aJa
arhivu2

3. Uputnice za test pod udarnosti

Page 12

Trajno
arhivu

,l

lzludivanje
2.3. t_,- _ _ t

t_
l

+
t_

_tl
1

- I - Trajno ' -

_+___ _f_
F

+ -l

___._-_.

-- r----f---

+-

I r-+
2.4.

9.tUputnice za specijalistidke preglede i ,, ] ,. ] ]

l

f

lo.i
--Da-l

Dalrl



4

Radne liste sa kri:nih pro ba na
im u nohe matologiji (prijetra nsfuzijsko
ispitivanje), zapis o transfuzijskom
lijeaenju bolesnika

Registrator doza poslanih na uniitenje Da

Registrator primke krvi (ulaz krvi i
krvnih priprava ka) Da

13. Registar o transfuzijskim reakcijama

!4

15

Da Trajno

3 godine

3 godine

Trajno

lzluaiva nje

Pre ala
arhivu

5

6

1

3

Registar dnevne kontrole serologija Da
r ulaz reagensa iulazne

Dae serologija

3 godine

3 godine

Trajno
strator vanj

lspis rezultata krvnih grupa metoda u
epruveti Da Predaja

arhlvu
9 Registar lzvjeiia o tijeku transfuzije

10.
Protokoli imuno ematologije - KG i
IAT

Pre a

3 godine

Trajno

lzluf ivan.je

a rhivu

11. Protokoli o transfuzijskom lijedenju Da Tra.jno

12.Teke deZurstva Da 10 godina lzluiivanje

Predaja
arhivu

Da Predaja
arhivu

Registar reklamacija i nesukladnosti na
im u nohemato logij i

Da Predaja
arhivu

Registratori senzibilizacija

Trajno

Trajno

Trajno Predaja
arhivu

L6. imunohematolo ja
Registar dnevne kontrole

3 god ine lzluiivanje

77. Registar ulaz reagensa i ulazne
kontrole imunohematologija Da lzludivanje

18
Registrator vanjskih kontrola
imunohematologija Da Predaja

a rhivu
ji se odnose na

pretrage koagulacije, serolo5ko
ispitivanje bolesnika

2.4.2. Zap a

lzluaivanje

Regi
'sero logija

kontro a
Da

Page 1 3

F

t

Predaja
arhivu

lzludivan.ie

7. lspis rezultata krvnih grupa sa aparata Da

L
Traino

D9 
I

Da
l

1---t t -

L

I

-f-

-+Dal-l-l
Dal

1

1

t I

l---t--
]_ 1

I raJno

T t
I

t
]

I
t

I
3 godine lzluaiva nje



I

4
5

Za pisi -ka libracijske krivulje
Zapisi-odriavanje uretlaja

6 pisi-servisi urealaja
7 Registar temperaturnih lista aparata

8.
Regist rator pozitivnih rezultata na
serologiil

9.
Registrator za si o nesukla n ma
na serologij

10.
Registrator rezu tata coagu c
aparata za ka pilarni INR

77.

2.4.4. Zapisi o DDK

z Rezultat specijalistiakih pretraga
3

1

Rezultati pretraga iz programa POCT

5

3 godine
3 godine
3 godine

lzluiiva nje
lzlutiva nje

lz luiiva nje

t

1

2

t

I

lzludiva nje
lzluaivanje

Da

Da

3 godine

lzludivanje

3 god ine lzluaivan.ie

serolo5ko ispitivanie davate

lspis rezu ata Serolo testiranja na

2.4.3.Zapisi ko se
lja krvi

hitectu i 1000
nose na

Zapisi-duvan e uzora a,serote

Rezultati sero testira nja
darivatelja krvi

darivatelja krvi

Protokoli - darivatelja krvi Da

Da

Trajno

Trajno

l godina

5 godina
lzlutivanje
lzluiivanje

Predaja
arhivu

Predaja
arhivu

Pred aja
arhivu

2.4.5, Rezultati pretraga
Rezultati opiih pretraga Da

Da

Da l godina lzluaivanje
si o Iliteti i te n2.4.6. Za

apisi
Specijalisti6ke uputnice Da

2 Bolnifke uputnice
3 Laboratorijske radne upute/protokoli Da 5 godina lzlutiva nje
4 Zapisi o poduzetim mjerama Da 5 godina lzludivanje

pisi o kalibracijama Da 2 godine
6 pisi o unutarnjoj kontroli kvalitete Da

pisi o vanjskoj procjeni kvalitete Da

5 godina
5 godina7

8 Da 5 godinaPrituibe i poduzete radnje

Page 14

lzluaivanje

l
Da

Da

Da

Da

Da

3 godine

Da , ; 3godine

T -f-
_ -r-. I

Da Trajno

3 godine lzludivanje

lzludivanje

l

t-t-t

I
t+- It

L

+

Da

- Sgodina - lzludivanje
- 2godine | .lzludivanje

1

L

t- lzlutivanje

itztutivanlel

L



9. Zapisi o poboljiavanju kvalitete Da

10. zapisi o odr:ava nju instrumenata

11.
prst o ne ama ncidentima i

poduzetoj radnji
12 Godiinji izvjeitaj

I

Godi nje izvjei6e o medicinskom radu
2. bolnice, odjela, samostalnih odsjeka i Da

5 godina

Trajno

lzluaiva nje2 godine

lzlutivanje5 godina

lzluaiva nje

Da

Da

2.5.
EVIDENCUE O PORODIMA I

NOVORODENCADI
Predaja
arhivuTrajnoDaRadaonski protokol (Kn.liga poroda)

Predaja
arhivuTrajnoDa

1

2 Novorodenaiki protokol

Da3
encije o pri.javama ta neKn r8a ev

sm rti

Da4. Kniiga za kontrolu nedonoiiadi

lzludivanje5 godinaDa5 PrUava porodaja
lzluiivanje5 godinaDaPrijava fetalne (perinatalne) smrti6

EVIDENCUE O UMRLIM BOLESNICIMA2.6.
Predaja
arhivuTrajnoDa1

Frotokol evidencije obavljenih
bd ukcija

Predaja
arhivuTrainoDalndeks za protokol obd ukcijaz

Trajno
Predaja
arhivuDazapisnik o obdukciji

P red a.ia

arhivuDaKnjiga mrtvozorstva4

Predaja
arhivuTrajnoPotvrda o smrti5

DVJEsEA I EVIDENCUE O RADU
SLUZBI I STANJU BOLESNIKA2.7.

P red a.,a

arhivuTrajnoDarganizacijskoj strukturi, kadrovima i

premljenosti

G poslovno izv o

specijalistiikih sluibi

Da

Page 15

10 godina lzluiivanje

i

Da 5 godina

lzluaivanje

+

I

r--. f---i lralno | -
ll_

Trajno

I eretaja i - I

arhivu li Predaia
arhivu ,

-T

r t-rt.-t- T

--l-_]
I

I
Trajno-1 1

Da

Predaja

I arhivu

I



z
T

I

Dnevna, mjeseana i tromjesedna
izvjeiia o radu istanju bolesnika po Da

djelima i sluibama ustanove tr2.4. EVIDENC U LUEKOVA
Kn a evidenciie o primanju i

Da

- T-
e

Il
4. 5 godina

10 godina

2 godine

Trajno

lzlutiva nje

lzluaivanje

Pre@a
a rhivu

Pre aja
arhivu

lzlu6ivanje

anjUCIV

,),

izdavanju opojnlh droga

2. Zahtjevnice-izdatnice Da

LO

1. Znanstveni radovi djelatnlka bolnice Da

Do umen o provedenim
Da

klinidkim ispitivanjima
3. Bolnidki jelovnlci

2
l_-

Da

Da

2 god ine

Trajno

Trajno

5 godina

Trajno

godina

P a a

5

7.

6.

Predmeti socijalnog radnika Da

e slu medicinskih sestara
(primopredajna teka)

Dokumentacija Jedinice za kvalitetu Da

8. Psihologijski testovi Da

arhivu

a rhivu

lzluaivanje

Predaja
arhivu

lzlutivan.je- l1o

Page 16

_.t
lrajno

I

L

1-

ll

4. Sanitarne knjiiice
]-+

Da

_t

I r I -


