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1. SVRHA
- Svrha -ovog postupka je definirati Poéeban popis gradiva s rokovima éuvanja.
Postupnik je sastavni dio Pravilnika kojim se prqpisuju nacini Euvanja i zastile.

' 2. PODRUGJE PRIMJENE

Postupak se odnosi na cjelokupno

’ gradivo_koje je nastalo, nastaje ili se zaprima
- radom Kiini¢ke bolnice ,Sveti Duh. ‘ - N ‘ ‘

’ 3. REFERENCE

Zakon o zdravstvenoj zastiti (NN150/08)

~ Zakon o kvaliteti (124/11) '
Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN105/97, 64/00)
Priruénik kvalitete ‘ B '
Pravilnik o standardima kvalitete zd

‘ ravstvene zastite i nacinu njihove primjene (NN
- 79/11) " o -

4. DEFINICIJE | KRATICE

- KB ,Sveti Duh* — Bolnica
- Arhivski prostor - Pismohrana
- Drzavni arhiv u Zagrebu ~ Arhiv
g gradiva

" Sve definicije opisane Su u Pravilniku o zastiti arhivskog i regisiraturho

5. ODGOVORNOSTI - .
S\“/e:odgovornost‘i 'su'o'piéane u Pravilniku o zastiti arhivskog i-régis_tkaturnqg gradiva -

6. POSTUPAK
\‘/a'nje' afhivskog gradiIVa,‘opisén jé u pos'tUpku,'-a"A‘rh_iv izdaje

"~ Vrremenski rok za &u
primjenu. Prema njemu Bolnica moze gradivo izluivati

N rieSenje o suglasnosti na
iskljugivo nakon pribavljenog odobrenja Arhiva.

" 6.1 Popis grupa;podgfu’pai rdkova c":uvahjé gradiva

Civom viasnistvu Klinicke boinice ,Sveti Duh” i slu%i samo za sluzbene potrebe. Nije dopusieno
nacin i bilo kojim sredstvima ili koridtenje u neke druge svrhe bez izrdite pismene

" Napomena: Dokument Jé u iskiju

: umngiavanje niti distribucija, na bilo kofi
suglasnosti Ravnatelja bolnice. -
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1 —
Oznaka Grupa Podgrupa T Rok i nosaé¢ |
I - zapisa ,
L 1 I Q:RG,ANIZACIJAIU-PRAVLJANJE : ,
[ —_| 1.1 OSNIVANJE, PROMJENE DJELATNOSTI, PRESTANAK S RADOM ]
| i 1.1.1 | Osnivanje ' _| trajno, papir
I | 1.1.2 | Prijave i registracija . | trajno, papir |
| | 1.1.3 | Promjene naziva i djelatnosti trajno, papir
1.1.4 | Ostale statusne'idrwromjgng . T't'rajno. papir |
11 Zapisnici sjednica sa svim m_ateri_jalimé (.pozi_\:/, h trajno
svi materijali za pojedine toke dnevnog reda, | papir/faudio
. | zakljuéci i sl.) ~ [ :
L , 1.2.1.2 | ImenovanjalrazrjeSenja u nadleznosti Upravnog I trajno, papir
’ vijeéa : - : ‘
L I L -1.2.1.3 | Akti koje donosi Upravno vijece (statut, pravilnici, I trajno, papir
| poslovnici, odluke, riesenija, isl) -
1.2.1.4 | Ostali oslovi iz nadleZnosti Upravnog _yi'eéa | trajno, papir
X o *“gf . ?}; R “"XM 3 - .»: T
“1.2.21 Akti:k-'ojve donosi révhafélj (odfuke, rieSenjaisl.) trajho, paplr
[ 1 . 1.2.2.2 | Imenovanja i razrieSenja u nadleznosti ravnatelja | trajno, papir |
[ 1.2.2.3 | Ostali akti nastali posiovima iz nadleznosti | trajno; papir | .
ravnatelja . S |
:l .
~—
o S e RS .
ednica sa svim materijalima (poziv, trajno, -
svi materijali za pojedine togke dnevnog reda, | papir/audio
zakljuécii sl.) _ o] : :
Ostali akti iz nadleznosti Struénog vijeéa - trajno,
R S papirfel. zapis
o T s
Zapisnici sjednica sa svim materijalima (poziv, . trajno, -
svi materijali za pojedine tocke dnevnog reda, - papir/audio
zakljuéci i sl L : R
T [trajno,
s

1.3:3.1 lzapisnici'sjednica'v msa" svi'niirﬁétuenjé‘l\ir'ﬁa (pOZiv, L
- .| svimaterijali za pojedine to¢ke dnevnog reda, | papir/el. zapis |
L f

zakljucci'i sl.) , ‘

Naporpena:.Dokqment Jje u iskljucivom vlasni.s’tyu Klinicke boinice ,Sveti Duh*i sluzi samo za sluzbene potrebe. Nije dopusteno
umnozavanje niti distribucija, na bilo koji nacin i bifo kojim sredstvima ili koristenje -u neke druge svrhe bez iz:.Gite ‘pismiene
suglasnosti-Ravnatelja boinice, - we ' » : .
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Podgrupa J' Rok i nosa?lf
|  zapisa ;
MIRA SN |
Dugor_oéhi poslovni pl'arib\‘/ii,strategije | trajno, papir 1
l Godi$niji planovi rada trajno, papir |
| B 1.4.3 | Investicijski programi | trajno, papir |
| ‘ 1.4.4 | Pojedinacni planovi i projekti » , trajno, papir - |
! 1.4.5 | Periodicki planovi za razdoblje kraée od godinu [ trajno, papir |
dana. ' ' |
1.4.6 | Planovi ustrojstvenih jedinica | trajno, papir |

151 Godpsnjarv:segodlsnja, periodiér’wié,vtjedhé, T 7 5 god, papik
_| mjeseéna izvie¢a o radu** - S

| trajnd, papir
trajno, papir |
trajno, papir

Upravni nadzor
Unutarnji nadzor
i Qs@ali obli‘ci‘ nadzora

AT

| trajno,
' ' o . papir/el. zapis |
I I L .. 1.7.2 | Poslovna statistika-analiticka trajno, |
. ‘ , SN o | papirlel. zapis |
S L I LT 1.7.3 | Analize i ocjene poslovanja " | trajno, 7
R . L o . o | papirlel. zapis |
I , I S 1.7.4 | Predmetni spisi u svezi s pracenjem poslovanja trajno, ‘,'
T ' SRR o o | papirfel. zapis |
1.7.5 | Statisticki izvjestaji i analize — periodiéni i | 5god, - ]
_ 2 ' »m'eiec'.:n’ : o ___| papir/el. zapis |

é? 53 {: 5% 2 ‘g % % A’% ¢ ndit e L ol tn . Lol N
L : S Pravilnici o unutarnjem ustroju i organizaciji rada ‘| trajno, papir
. L LA -1.8.2 | Analize, prijedlozi i misljenja u svezi s unutarnjim trajno, papir
Predmetni spisi trajno, papir :

i
i
" I 'trajno, papir - |

= 1 2.1.1 | Skiopljeni ugovori i sporazumi
L v { © 2.1.2 | Predmetni spisi u svezi s pripremom | trajno,
e e donoSenjem ' i ’ : papir/el. zapis
| ] : _2.1.3.{ Ugovori 0 najmu poslovnih prostorija i sredstava | 1 godod

.Napomena: Dokumentje u iskljuéivom viasnistvu Kiinicke bolnice , Sveti Duh* i'sluzi samo za sluzbene potrebe. E:??é?bpu&éﬁg
umnoZavanje’ niti distribucija, na bilo koji-nacin i bild -kojim sredstvima ‘ili ko;i§tenje u neke druge svrhe bez izrigite pismene

suglasnosti Ravnatelja bolnice.
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Oznaka Grupa ‘ Podgfupa ‘7 Rokn;"n?sac—_‘
' ' I, __2apisa |
[ l za rad _] isteka, papir |
Ugovori o djelu, 0 autorskom honoraru |5 god papir ’
‘ Predmetl sudsk«h sporova - ] :T, trajno, papir
i - trajno, papir

‘I trajno, papir

papir/el. zapis |

Zahtjevi i prituzbe
12.3.2 Resenalodluke , trajno, papir
o 2 ’ : SR ‘ T —‘]
: | 0 I
, Priopéenja za javnost i medije ] 5 god, i
| e - T _papir/el. zapis |
L I - 24.2]Oglasavanje , | 8god, T ]
' ' L o » |_papir/el. zapis | 1
Informativni materijal (brogure, leci, plakatiisl.) l! 5god, - ,
!
l
|

N

' 5god I
. papir/el. zapls B

S5god, .

. papir/el. zap:!
T8 g od. .papir-I o
|_5god, papir |

2.6.1 Obuéinlcé 3
262 Ostah do adat o

Lo oo 281 “Evadencue zngovaifaksnmnla
[ __ 2.8.2 ] Ovlastenja za koriStenje
5 28 3 Predmetms isi .

trajno, papir
trajno, papir

’ ~2.9.1 | Smjernice, uputstva i planovn J' trajno, papir
| ! ~..'2.9.2 | Procjene i analize L trajno, papir |
| | .~ 2.9.3 | Dokumentacija oosposobljavanjulspremnostl [ trajno, papir |
L T ___2.9.4 | Dokumentacija o nadzoru e _ | trajno, papir -,
N 2.9.5 | Incidenti, nesreée i istrage ' trajno, papir !
=i 1 12.9.6 | trajno, papir | - i : trajno. papir
[ } 2.9.7 | Ostalo iz posiova civilne zastite | trajno, papir .
L | 2.9.8 | Videozapis nadzornih kamera —trajno, __F’EB_’L _____ |
isluzi samo za slusbene potrebe. Nm

Napomena Dokument fe uiskijucivom vlasn/stvu Klinicke bolnice Svetl Duh*
sumnoZavanfe niti distribucii ja, na bilo: ko;z nacin i bilo k0//m sredstwma ili korlétenje u neke druge svrhe bez iz Gite pisirens

' suglasnosti Ravnate//a bolnice. - -
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Podgrupa i Rok i no;a“'(:““;

! zapisa

2.10.1 | Police osiguranja od rizika ! tra!no L
2.10.2 | Predmetni spisi | trajno

2.10.3 | Spisi o osiguranju imovine i osoba 5 god od ;

‘ isteka polica, |

papir - '

2.11.1 | Postanske usluge 1 5goq, papjr";_',!

. 2.11.2 | Telefonske i telefaks usluge | 5god, papir

2.11.3 [ Ostalo | 5god, papir |

-

| "t:NFORMAClJSKE SLUZBE i DOKUMENTACIJA

ke,

3 1 DOSTUPNOST | KORISTENJE PODATAKA

Odluke o dostupnostl podataka

3.1.1

| trajno, papir

Zahtjevi za lzdavanje mformacua ili

3.1.2

590d papir ﬁ

i

Tr—

dokumentacije

-
N

Tehnic':ka dokumentacija i specifikacije. trajno

o papir/el. zaprs
3.2.2 Pnrucnlcnuputstva za upravljanjelodrzavanje trajno, 7
o papir/el. zapls !
3.2.3 Sadrzajl web stranlce pohranjem na DVD- “trajno, el. ;
' , _ zapis = |
ST l
N

Propisi, pravilnici, priruénici i $ifre

tra'j‘n(')r,ﬂfpépir ]

N
b

3.3.1
-3.3.2 | Osnovne evidencije spisa (urudzbem zapisnici, trajno, papir -
| upisnici, zbirna ewdencua gradiva, arhlvska . S
knjiga, kazala) . . :
Klasifikacijski. planow trajno, papir
Vrednovan;euzlucrvanje ’ trajno, papir -

‘ trajno, papir : trajno, papir
PR § MR LY e |
(S 3.4.1-| Inventarne knjige, katalozi - . | trajno, papir |-

: S 3.4.2 | Dnevne novine i ostale publikacije trajno, papir _‘
N 3.4.3 | Nabava knjizne grade ~ _ | trajno, papir -
N 3.4.4 | Revizija i otpis - | trajno, papir |

] 3.4.5 | -Evidencija o izdavanju i koristenju - }trajno paptr L

4 ’ LJUDSKI_RESURS!, RADIRADNI"ODNOSI

Napomena Dokument /e uiskljucivom v/asn/srvu Klinicke bolnice’, Svet/ Duh“i s/u21 samo za sluzbene potrebe.
umnoZavarnje niti distribucija; na bilo kOjl nacm i bilo kO/Im sredstwma il
: sug/asnost/ Ravna[elja bo/n/ce

f\ e dopustmm

‘koristenje .u neke druge svrhe bez /zr Cite pismerie
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" Rokinosac

zapisa

Oznaka Grupa I Podgrupa ' ;
' I

papirfel. zapis |

1

{

4.1.1 | lzvjedc¢a i analize u svezi s ljudskim resursima trajno,
LeE M | . i |

i

L 4.2.1 | Planovi obrazovanja i struénog usavrsavanja | trajno, papir"'"'?
4.2.2 | Specijalizacija, uZa specijalizacija trajno, papir _,'

1 - _4.2.3 | Struéni i specijalisticki ispiti trajno, papir |
LT 4.2.4 | Redovno i izvanredno $kolovanje | trajno, papir i
4.2.5 | Te€ajevi, seminari, snmpozul i konferencue l trajno, papir. |

4.2.6 | Prekvalifikacija Ttrajn‘o,-papir__j

4.2.7 | Nov€ane pomoéi za redovno skolovanje | trajno, papir |

4.2.8 | Diplome, plakete i druga javna priznanja | trajno, papir 5

-4.2.9 | RjeSenja i odluke o novéanim nagradama i 7 5god; papir |

__| pismenim pohvalama | N

Sistematizacija radnih mjesta, potrebna I trajno, paplr Il

_____| odobrenja i suglasnosti . » |

- 4.3.2 | Ukidanje radnih mjesta |_trajno, papir |

: - : o

4.4.1 | Matiéne knjige i registar zaposlenika ] trajno, papir |

4.4.2 | Personalni dosjei ravnatelja, zamjenika | trajno, papir |

ravnatelja, pomocnika ravnatelja, glavne
medicinske sestre te predsto;mka khmka/knmcklh

zavoda
-|-Ostali personalni d_qs el

| _trajno, papir_

o *‘“‘;',“‘f'J

: R4 SREA 3 788 X z S ST

e | Zasnivanje i prestanak radnog odnosa J'trajno,,.papir
- _ Prijave i obavijesti nadlezmm tuehma trajno, papir |

[ |-Ugovori o radu - . trajno, papir _

RjeSenja o |menovanju i rasporedu na radno trajno pap:r

‘| mjesto _ R '

, 4.5. 5, Prigovori.i Zalbe na rJesenJa i odluke . j 5 god, papxr

B R : 4.5.6:{ Predmeti i evidencije obveznika radne obveze j trajno, papir

[ . 4.5.7.] Popuna i ratni raspored o trajno,. papir.

e Inspekcija rada trajno, papir

o 7.:.;- v__‘L___J ‘_‘_..;_._4._'_{ _L.J

—{ 20 god, papir
[ 20 god.

L L " 4.6.1 | Pruava i odjava
R - 46.2] Popls izdanih zdravstvenlh lskaznlca

-Napomena: Dokument jeu /skl/ué/vom viasnistvu K//n/cke bo/n/ce 3vet/ Duh" i sluzi samo za s/uzbene potrebe Nije dopuste"o
umnoZavanje niti. distribucija, na bilo ko;r nacin'i bilo kojim sredstwma ili koristenje u neke druge: svrhe bez /z/ cne pismene

sug/asnost/ Ravnatelja bo/n/ce -
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L

4.10.4 | Molbe i rjeSenja o plaéenom i neplacenom

dopustu =

PSK — 3- |
SK-MD 2.3-1 N L
Oznaka Grupa l Podgrupa [ Rok inosa¢ |
| zapisa '
| [ [ | papir/el. zapis |
I I o 4.6.3 | Porodiljni dopust 5 god, ,
_bapir/el. zapis !
4.6.4 | Predmetni spisi u svezi s ostvanvanjem prava ’ trajno, papir |
osiguranika : , ]
f
|
Prijava i odjava trajno, papir . |
‘ ‘ . ’trajno, papir |
1 . I 4.7.2 | Clanstvo u mirovinskim fondovima | trajno, m
v : | papir/el. zapis ,’
- 4.7.3 | Predmeti u svezi s ostvanvan}em prava - 5 god, N
osiguranika 2 papir/el. zapis
Odluke o raspodjeli sredstava za place i ( trajno,
utvrdivanje visine plaée | papir/el. zapis
4.8.2 | Isplatne liste plaéa i analiticke kartice placa I trajno, N
‘ 3 : ' |_papir/el. zapis ,‘
_ 4.8.3 | lzvjestaji o placama zaposlenika ] trajno,
D - papirlel. zapis ,
- T 4.8.4 | Prijava podataka o plaéi _ I trajno, i
R 1o . _papir/el. zapis |
4.8.5 | Ostalo ]trajno ]
o [ papir/el. zapis ,f ‘
4.9.1 Naknade Za prijevoz na radno mjesto ' T 5god, —_!
o L o papir/el. zapls ,!
4.9.2 Djecy doplatak | 5god,
, E | papirlel. zapis
493 Regres 15god, .
2 papir/el. zapis
4.9.4 | Jubilarne nagrade 15 god, _
B o SN : | papir/el. zapis.
4.9.5 | Ostala primanja i naknade iz radnog odnosa _ 5'god,
' " - ' ’ S - - papur/el zapls
: 4.10.1 | RjeSenja o skraéenom radnom vremenu : ‘[ 5 god, papir - |
Ik | 4.10.2 | RjeSenja o prekovremenom radu | 5god, papir |
[ l 4.10.3 | Molbe i rjeSenja o koristenju godiSnjeg odméra | 3 god, papir |
| 3god. papir

berie potrebe Nije dopus 8 '
s Cite pismaene

Napomena: Dokument je u /sk//uC/vom vlasmstvu Kiinicke bolnice .Sveti Duh" i sluzi samo za slu?
umnoZavanje niti distribucija, na bilo kO// nacin i b//o -kojim sredstwma ili kor/sten/e u neke druge svrhe bez iz

suglasnosti Ravnate//a boln/ce



Klini¢ka bolnica ,,Sveti Duh*

—

CUVANJE | ZASTITA'ARHIVSKOG | Stranica: 10/ 16 ;

‘
|
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[ Oznaka Grupa I Podgrupa ] Rok inosaé¢ |
: » l zapisa
[ | 4.10.5 | Plan koritenja godisnjih odmora i dopusta |_5 god, papir_
[ | 4.10.6 | Rjesenja o koristenju porodiljskog dopusta | 5god, papir
I | 4.10.7 | Evidencija o izostancima s posla j S god, papir
[ I 4.10.8 | RjeSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti radnika | 3 god, papir
| | 3 god, papir

4.10.9 | Raspored radnog vremena

, - 4.11.1 | Kolektivni ugovori i pLegovaranJe | trajno, papir
1B B ~ 4.11.2 | Strajk _| trajno, papir
- 4.11.3 | Sporovi i arbitraza ) - |trajno, papir

R S N N SN S |

ljavanjem—[ 10 god, papir

* LT 4121 Ewdencualpredmetlusvezu sa zapos
i - stranaca -

I 10 god, papir

110 god, papir
110 god, papir

L1 *Q-__J__J

4.14.1 Ewdiancija obveznika
4. 14 2 Predmetm s lSl

»4::! 5.1 Préi)érﬁoéhe 'c;d!l‘uke i rjé'senja-. , ] I t.raj'no, papir
4.15.2 | Kaznene prijave i odgovornost - ' trajno, papir
| trajno, papir

4w .1 5 3 | Materijalna od ovornost
T 4 16 1 Prgwm mjera zastlte na radu : l trajno, papir
I S . 416.2 | Program osposobljavanja djelatnika iz oblasti trajno papir
L _| zastite na radu
- 4.16.3 | Evidencija osposobljenosti djelatmka iz podruqa trajno, papir
zastite na radu (osposobljavanje djelatmka za
| rad nasiguran nagin) : TR
... 4.16.4 Zdravstvena skrbipregledi | do slijedeceg
TR : ‘ : _ e | pregleda, a
‘najduze 5
L : god, papir
' 4.16.5 Evndencua povreda na radu, mcndentl (pruave o trajno paplr

i ,,_\.,_;__.\__..._._'___4_.;_;._J__J_;J_~_J~ o

povredama djelatnika na radu nadlezmm tuehma)
i istrage

&ja Zastite na: radu ] 10 god papir |

4.16.6 | Zapisnici o lspmvanju iz podru
- : (ispitivanje -~ strojeva, - elektromstalacua radne’
L ‘ o ' okoline i kemijskih Stetnosti) - - J s
L _ - 4. 16 7] Godlsnu i ostali lZVjeStajl iz podruc;a zast:te na trajno papir ¢
feno

uc:vom vlasn/stvu K//mcke bolnice ,Sveti Duh“i sluzi samo za ‘sluzbene poz‘rebe /\/ ije dom/s
a ‘bile kO/l nacm i b//o ko;lm sredstwma i konsten/e u neke druge svrhe bez iziigite p:smnn@

Napomena Dokument jeu /sk//
_umnoZavanje. niti d/stnbucqa n
sug/asnost/ Ravnatelja boln/ce
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Klinicka bolnica ,,Sveti Duh«

Oznaka dokumenta CUVANJE I ZASTITA’ARHIVSKOG | | Stranica’ 11/ 16
PSK — MD 2 3.1 | REGISTRATURNOG GRADIVA | ,
L Oznaka Grupa / Podgrupa ; Rok i nosac
_ j zapisa
| | | radu i zastite voda B
[ / : 4.16. 8 Zapisnici i rje$enja inspekcijskih nadzora i T 10 god, papir
' pregleda zastite na radu, zastite okoli$a i zastite ]
. voda | o .
- 4.16.9 | Sanitarna inspekcija i rjeSenja | trajno, papir
-zapisnici o ispitivanju kakvoce otpadnih voda, l :
~ ispitivanje emisije plinova u okoli§ i dr.
- evidencija zastite voda i zastite okolisa l
‘ | (oevidnici) v I B
[ - ____4.16.10 | IzloZenost opasnim tvarima |_trajno, papir
4.16.11 | Zapisnici sa sastanaka Odbora zastlte na radu —I trajno, papir |

trajno,

‘Procjena ugrozenosti od pozara i tehnoloske B
I papirfel. zapis |

j | eksplozije

L ' i I - 4.17.2'| Planovi i pravilnici protupozarne zastitel | trajno, papir
: L tehnoloske eksplozije , i
. ‘ 4.17.3 »Osposobuavame djelatnika za gasenje i 110 god,
' - | spaSavanje iz podruéja zastite od pozara papir/el. zapis :
. .| (pozarni mlnlmum) v : : i
‘ | 4.17.4 | Izobrazba éuvara i vatrogasaca ; ‘I trajno, papir |
- | ____4.17.5 | ProtupoZarne vjeZbe | 10god, papir |
' : | trajno, |

.4.17.6 Zbirne analize3 i izvjeééa
- _papirfel. zapls

trajno, paprr

O R ‘ | elementarnim nepogodama.
L ; o g ~ 4.17.8 | Zapisnici i rjesenja mspekcusklh nadzoral

l . : - 4.17.7 Ewdencue o] nastahm pozanma poplavama i dr

] .trajno,' papir

- | pregleda zastite od poZara
4.17.9 | Zapisnici o ispitivanju iz podrucja zastfte od

| pozara
-(hidranata, vatrodo;ave phno nepropusnostl

| detekcije plinai dr.

] trajno, pépir

L

_-4.18.1 | KoriStenje sluzbemh voznla v T‘Sgod', papfr I

T 4.18.2 | Mobiteli | 5 god, papir |

R R ~_4.18.3 | Ostale pogodnostl i darovi . |5god papir
L ’419NAGRADEIPRIZNANJA o L
I '4.19.1 | Dokumentacija o dodjeh nagrada i pnznanja | 7 5god, papir

. | (prijediozi, odluke, misljenja) L B R

5 ‘ FINANCIJSKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO ' ‘ | g
OPCENITO" EES o - o

Napomena Dokument je u iskljucivom v/asn/stvu Kiinicke bo/n/ce Sveli Duh" i slu?i samo za s/uzbene potrebe \: /e dopus eng
‘umnoZavanje’ niti distribucija, ‘na bilo’ koji nadin i bilo- kO//m sredstvima -ili kor/sfenje u neke druge svrhe bez izrcie pismang

sug/asnost/ Ravnatelja bolnice:
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REGISTRATURNOG GRADIVA

PSK ~ MD 2.3-1 | |
| Cmka [ G | Podgrupa | Rekinosas
’ 5 zapisa

{

_| trajno. papir

5.1.1 | Propisi, pravilnici i uputstva

-

521

Bllanca stanja { trajno, -

papir/el. zapis J

1

522

! Ostala fmancuska izvjeSca » ‘

trajno,
| _papir/el. zapls ’

[ trajno, papir

: 5.3.1 | Glavna knjiga :
[ 5.3.2 | Dnevnik knjizenja glavne knjige 111 god, papir |
[ 5.3.3 | Kartice knjizenja 7 11 god, papir |
[ _5.3.4 | Knjiga ulaznih racuna 11 god, papir- |
[ -5.3.5 | Knjiga blagajne v - 11.god, papir |
- Ostali dokumenti koji su temelj za knjizenje 11 god, papir |
Knjlga osnovnih sredstava | 7 god, papir __;'
Zalihe, sitni inventar i potrosni materual TLgod papir |
[ | Dokumentacija u svezi s otpisom i rashodom l 7.god, papir !
Inventura { | 7 god, paplr i
|
L ,

, 11 god,

f
lZVOdl papirfel. zapis !l

oy 56.1. Postupcn nabave roba, radova i usluga u skladu l 5 god, papir I
L | sa Zakonom o javnoj nabavi RN
L ’ I 5.6.2 | Postupci.nabave roba, radova | usluga malih 7 5god, papir |
' | vrijednosti SR .’ |
5.6.3 | Ostall postupcrnabave . *I Sgod pa _Ei

Ewdencue i pregledr ‘[ trajno, 'papir '

| Ugovori

_lir_ajno, papir

Predmetm spnsx : | trajno, papir

581 Porezne Kartice I trajno, papir _j
5.8.2 [ Ostalo | trajno, papir

/ NEKRETNINE, POS

Ls

TROJENJA | OPREMA

Duh"i sluzi samo za sluzbene potrebe N /° dopus

e

Napomena: Dokument Fje u /sk//uavom v/asn/stvu K//n/cke bolnice ,Sveti.
umnoZavarnje niti d/str/bucua -na bifo. kofi nacin i b//o kOjlm sreds!wma
suglasnost/ Ravnate//a bo/n/ce

ilf konsten/e u.neke druge svrhe bez iz Cite pisiiic
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Klinicka bolnica ,,Sveti Duh*

| Oznaka dokumenta .i | CUVANJE | ZASTITA ARHIVSKOG |
' REGISTRATURNOG GRADIVA -

[ Stranica: 13716

L PSK ~ MD 2.3-1 I |
|
Oznaka Podgrupa B 7_—R—()I:I‘I;;s_a_c -
- 5 zapisa
i trajno,

"6.1.1 [ Analize, planovi, programi, studje, pregied

| papir/el. zapis

6.1.2 Odluke o izgradniji investicijskih objekata
Ugovori i dokumentacija vezana za- stjecanje i ,

trajno, papir

trajno, paplr

i
i

[ I
6.1.3
l / a raspolaganje nekretninama u vlasnigtvu ;
[ | __6.1.4 | Suglasnosti nadleznih tijela - 7 trajno, papir
/ . [ ‘ 6 1.5 | RjeSenja o uknjizenju prava viasnistva i prava T trajno, papir
SR ' koriStenja nekretnina ]
: © 6.1.6 | Rjesenjao plaéanju naknada za konstenje o |5 god od i
' nekretnma : o I zadnje’ i
_ | izmjene, paplr |
6.1.7 | Rjesenja nadleznih tuela o} oslobadanju od - 7 5godod i
‘pla¢anja naknada . ukidanja, f’
| papir
6.2.1 | Evidencija zemljita ) j trajno, papir
trajno, papir

6.2.2 Stjecan]e uknjczbalraspolaganje (korlstenje), |

_ L 6.3 Evudencua - ' | trajno, papir
R R _6.3.2 | Nacrti i projekti (c;elokupna dokumentacua) J[ trajno, papir
' 6.3.3 | Stjecanje i.raspola aganje S trajno, papir
trajno, papir

trajno, papir

: ,_L__ ;;""""L_*'j;""""Mfifnj

6.3.4 | Gradevinske knjige i dnevnici rada

~ 6.3.5 | Gradnja, nadogradnja i rekonstrukcija

trajno, papir

6.3.6 | OdrZzavanje

trajno, papir

[ 1 - 6.3.7 | Sporovi

trajno, papir

| trajno, papir

638 Z_aétitaio'si uranje

," k

trajnb,-' papir-

| | Tehnicka dokumentacija

L A 652 Atesti, suglasnost: |spmvanja

trajno, papir

trajno, papir

SSEE A Ao

S 6.6.1 | Zbrinjavanje otpada o j 7 god. pap:r;__‘_?
, { . 66. 2; Opskrba energentima (el energua rasv;eta pll 7 god.‘papir - |
: , ’ voda, kanahzacua isl) . o s
[ B l 7 DOKUMENTACIJA KVALITETE | | . 7
i i e
1' tra;no .

7.1] R_nrucmk kvahteteb

l

L

" Napomena: Dokument je u /sk/j
umnoZavanfe niti’ distribucija, n
sug/asnost/ Ravnate//a bolnice.

ucivom vlasn/stvu Klinicke bo/n/ce “Sveti Duh" i sluzi samo za s/uzbene potrebe N
a bilo koji nadin i bI/O koym sredstwma il kor/sten/e u neke druge sv: he bez izr

/e dopus(eﬂo
Cite pisinene

paplr/el zapls
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Oznaka dokumenta -

f CUVANJE | ZASTITA ARHIVSKOG |
, REGISTRATURNOG GRADIVA

[ Stranica 14/ 16

PSK — MD 2.3-1
. ﬁ — -
Oznaka Grupa Podgrupa f Rok i nosac
» o zapisa
7.2 | Postupnici kvalitete trajno, :
) - _bapir/el. zapis
7.3 | lzvje$céa unutarnje i vanjske ocjene trajno, !

| papir/el. zapis i

|
7.4 l Prituzbe i pohvale pacijenata i' trajno,

“.Hpaplr/el. zZapis

Rezultati anketa zadovoljstva 1 trajno,

7.5

Ppapirlel. zapis

'8.1.1.1 Protokol  bolesnika-mati¢na knﬂga

lezecth ]
bolesnika i indeks za protoko! bolesnika-matiéni

{

|

tréjhb, papir

'8.1.1.2 | Knjige evidencija upisa i otpusta bolesmka za
cijelu bolnicu i odjele . .

| trajno, papir

i
i
1
I
]
!
i
¥
!

8.1.1.3 | Protokol bolesnika odjelé

10 god, papir | -

8.1.1.4 | Indeks za protokol bolesnika odjela

10 god, papir

i
i
!

8.1.1.5 | Protokol prolaznih pacuenata specuahstlcklh
ambulanti .

10 god, papir

I
i
|

8.1.1.6 | Protokol bolesnika priiemne ambulante | 10 god, papir
8.1.1.7 | Dnevna evidencija o kretanju bolesnika u bolnici |10 god, pap;rj
| 10'god, papir |

8.1.1.8 | Knjiga upuéivanja bolesnlka u druge bolnice

_ | 5 god, papir

1‘
'l
|
j

8.1.1.9 Knjiga terapija ; ‘
isti¢ * - : 110 god, papir’

8.1.1.10 | Bolesniéki statisticki listié

8.1.1.11 | Radaonski protokol

! trajno, papir
trajno, papir

Ll

H
1
I
j

o Napomena Dokument/e UISk

umnoZavanje niti d/stnbucua

fjucivom viasnistvu Kl/n/cke bolnice , Svet/ Duh"i slui samo za sluzbene potrebs !\ Jje dopu\,,em
na bilo kOjI nadin. i b//o kOjlm sredstwma il kor/sten/e u neke drugn ‘svrhe bez /z: Cite pISl lene

sug/asnost/ Ravnate/ja bofnice.

8.1.1.12 | Novorodenacki protokol
~_8.1.1.13 | Knjiga'malih ambulantnih zahvata trajno, papir |
: 8.1.1.14 " Operacijski protokoli - ' trajno, papir ’
[ 8.1.1.15 | Knjiga evidencije PHD nalaza trajno, papir
[ 8.1.1.16 | Knjiga evidencije bolesnika koji-su pnmlll krv 10 god, papir
| T 81147 'Knjiga oboljelih davatelja krvi - , , 10.god, papir
[ 8.1.1.18 | Knjiga deZurstava medicinskog osoblja 7 5 god, papir
I - s 8.1.1.19 | Rtg i ostali snimci kop se ne ulazu u dos;e o2 god, rtg/el.
R - . ‘|'bolesnika ‘ zapis :
) l = 8.1.1.20 | Protokol- rentgenoskopualgrafua za ambulantne 5god, papir |
SR _| bolesnika R ‘_l o
N __8.1.1.21 | Knjiga primopredaje siusbe ~o.l10 gog;_pip_zr___
| T 811.22 Knjiga terapije e ‘ | 5 god, papir
I .- 8.1.1.23 | Interne i vanjske uputnice izvan Povuestl bolestl 1 1 god, papir- __'
! ‘ ~8.1.1.24 | Protokol bolesmka na duahz: i 1god nakon
L , - smrtl L



Klinicka bé&lnica ,,Sveti Duh*

|
.f

Oznaka dokumenta :

CUVANJE | ZASTITA ARHIVSKOG |

REGISTRATURNOG GRADIVA

Stranica: 15/ 16

PSK - MD 2.3-1
Oznaka Grupa Podgrupa Rok i nosaé
zapisa l
bolesnika,

Poi)uééi bolesti

apir

trajno, papir.

8.1.2.2 | Otpusnica trajno, papir |
8.1.2.3 | Temperaturne liste trajno, papir |
8.1.2.4 | Nalaz krvi i pretraga u&injenih u Bolnici trajno, papir |
8.1.2.5 | Karton bolesnika , 10 god, papir |
8.1.2.6 | Karton —rezultat krvne grupe - trajno, papir
8.1.2.7 | Protokol i karton davatelja krvi 10 god, papir
'8.1.2.8 | Informirani pristanci | trajno, papir
8.1.2.9 | Dnevni dekurzusi trajno,

r apir/el. zapis

Protokol laboratorija

10 50,* pablr |

u’*w :

“Baza bbdataka (Knjiga ewdencu

e ‘a'r»tlkala)

8.1.3.2 | Predmetna stakalca (blopsuska cxtoloska Iesna) 10 god, staklo
, 8.1.3.3" Paraﬂnske kocke (biopsija) 10 god,
. parafinske
. kocke
x @ RE IR & . ‘ X i -
-8.1.4.1 | Prijava smrti ' : 10 god, papir
- 8.1.4.2 | Protokol evidencije obavljemh obdukcua trajno, papir
. 8.1.4.3 | Sprovodnica le§a 3 god, papir
8.1.4.4 | Zapisnik o obdukciji trajno, papir
- 8.1.4.6 | Knji a mrtvozorstva trajno, papir

5 god,"paplr

8.2.1.2

Knjiga trebovanja lijekova

5 god, papir

- 8.2.2.1

-] Knjiga utro$ka lijekova

Zahtjevnlce-lzdatnlce i dostavnlce

_5 god, papir-

5 god, papir

8.2.2.2 | Knjiga narkotika

| 10 god, papir_|

831 lPostupmct L — l

trajno, bapirj

) Napomena Dokument sje u iskljudivom viasnistvu K//mcke boln/ce “Sveti Duh*
a, na.bilo koji nadin i bilo kOjIm sredstwma ili ko

umnoza vanje niti d/str/bucu

i _suglasnost/v/?avnate//a bo/n/ce ’

i sluzi samo;:za sluzbene potrebe -Nije dopusteno
r/sten/e u neke druge svrhe bez. izriCite pismene
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Oznaka dok a1 CUVANJE | ZASTITA ARHIVSKOG | | Stranica 16716
e ocmenta ;| REGISTRATURNOG GRADIVA '
|

PSK -~ MD 2.3-1 l
Oznaka Grupa Podgrupa *—-; ' Rokinosac i
’ , zapisa _
8.3.2 | Bolni¢ki jelovnici I 5god papr
| 5 god, papir

|
] 8.3.3 ] Zahtjevnice-izdatnice za izdavanje namirnica :
B 8.3.4 | Recepti prehrane - 1 5god, papir__
’, . : | trajno, papir_

| |
[ 8.3.5 | Higijenski minimum s
| 8.3.6 | Sanitarne knjizice | frajno, papir
I 9 | ZNANSTVENII STRUGNI RAD -
( T | 9.1 | Dokumentacija o provedenim klini¢kim 7 trajno, papir

- ispitivanjima ‘ ‘ _ ‘ :
[ 9.2 | Znanstveni radovi djelatnika Bolnice ‘f trajno, papir _ :
L. 9.3 | Znanstveni skupovi trajno, papir

* Bolesnicki statisticki listic ukljucuje prijavu porodaja, prijavu fetalne smrti, listu rehabilitacije.
-onko listié, prijave smrti, * o S .
**Izvjestaji 0 radu podrazumijevaju mjesecne, tromjesecne i godisnje izvjestaje o radu
specijalistickih sluzbi, sluzbi za fizikalnu rehabilitaciju, za transfuziju krvi, za mikrobiologiju i

radu ljekarne. ‘ - . - '
*** Povijest bolesti ukijucuje kosuljicu s anamnezom, protokol obavljenih operacija, PHD

- nalazi, ofpusno pismo.

6.27;Po,stubanje nakon isteka rbka éuvanjé

“Redovito, a najkasnije jednom godisnje od posljednjega provedenog postupka, obavija se
: 'oda'biranje arhivskog i . izlugivanje onog dijela registraturnog gradiva kojem je prema
" utvrdenim propisima prosao rok uvanja. Ono se obavlja temeljem Pravilnika o vrednovanju
-te postupku odabiranja i izluéivanja arhivskog gradiva (NN 90/02) kao i Posebnog popisa iz
~ tocke 6.1 ovog Postupnika. =~ TR S SRR
- Drzavnom arhivu u Zagrebu se upucuje zahtjev za odobrenjem izluGivanja i popis gradiva:

- “koji se predlaze za izluéivanje. - : . o _ j R
~ lzlutivanje registraturnog gradiva biliezi se u Zbirnoj ‘evidenciji gradiva u Klinickoj bolnici
»Sveti Duh*, s naznakom broja'i datuma rieSenja drZavnog arhiva u Zagrebu o odobrenju

JizluGivanja.. -~ o s R R
Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, unistavanje se:obavezno provodi na nagin da
podatci:ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih. o IR

7. VEZA'SDRUGIM DOKUMENTIMA s
- 7.1 Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva -

Napomena; Dokument je u iskljuéivom-viasnistvu. Klinicke boinice ,Sveti Duh*i sluzi samo za sluzbene’ po'tre“be ')\T/"/'e dopusteno .
umnoZavanje niti distribucija, na bilo.koji nacin. i bilo kojim sredstvima: ili koristenje u-neke druge svrhe bez iz: &ite pismang
suglasnosti Ravnatelja bolnice o ) LT Ce



