e

Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/1997.,64/2000, 65/09,
125/11.).i odredbi &lanka 24. i &lanka 53, Statuta, Upravno vijeée Klini¢ke bolnice »Sveti Duh” na
45. sjednici odr¥anoj 29. svibnja 2013. godine donijela je slijededi: :

PRAVILNIK |
o zastiti arhivskoga i registraturnog gradiva

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, natin i uvjeti €uvanja, obrada, odabiranje i
izluCivanje, zadtita i koristenje arhivskoga i registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili
se koristi u poslovanju Klinitke bolnice ,Sveti Duh* (u dalinjem tekstu: KB Sveti Duh), kao
predaja gradiva nadleinom arhivu. .

Sastavni je dio ovoga Pravilnika Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva KB Sveti Duh
s rokovima uvanja, koji obuhvaca cjelokupno gradivo koje nastaje u poslovanju KB Sveti Duh

Clanak 2.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnog gradiva KB Sveti Duh obavlja
Drzavni arhiv u Zagrebu, te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i

zaduZene za gradivo.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo KB Sveti Duh odgovoran ie Ravnatelj KB Sveti Duh

Clanak 3.

Definicije pojmova-za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja Iogiéko—sadriajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik,...). ‘

Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i koli¢inama.

Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi ili dokumenti nastali radom ili u posjedu KB Sveti Duh,
a od trajnog su znadenja, bez obzira na mjesto i vrijeme nastanka, néovisno o obliky i stvarnom

nosacu na kojem se podaci &uvaju

Izlu€ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice Ciji je utvrdeni rok -
¢uvanja istekao. '

Konvencionalno gradivo je gradivo za tije isCitavanje nisu potrebni posebni uredaiji. ,



Nekonvencionalno gradivo je ono za &ije su isCitavanje potrebni posebni uredaji. Ono moze biti

na opti¢ko-magnetskim medijima, na mikrofilmu, CD-u i s|.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnog gradiva temeljem

utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

- Odgovorna osoba 2a poslove zastite gradiva je Pomocnik ravnatelja za kvalitety zdravstvene

zastite i nadzor.

Poseban 'popis gradiva s rokovima &u |
sadrzajnim cjelinama (poslovnim podrucjima KB Sveti Duh), s oznaéenim rok
- .svaku jedinicy Popisa i postupkom s gradivom nakqn isteka roka ¢uvanja.

Registraturno gradivo iest cjelina dokumentacije nastale ili zaprimljene radom KB Svet; Duh.

Registraturno gradivo smatra se arhivskim gradivom u nastajanju.

- Tehni€ka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija, bknj'iga, fascikl,
mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD,...) ’ :

Zaduiena osoba za pismohranu je arhivar koji neposredho obavlja poslove pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu KB Sveti Duh, bez
obzira na mjesto Cuvanja, organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

Clanak 4.

_ Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada j poslovanja KB Sveti Duh predstavija jednu
cielinu i u pravily se ne moze dijeliti.

Il OBVEZE STVARATEUA| |
- IMATELIA JAVNOGA ARHIVSKOG | REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak s,
KB Sveti Duh kao stvaratelj i iniatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva duZana je:

- savjesnb ga Cuvati u sredenom stanju j osiguravati od ostecenja do predaje Driavnom

arhivu u Zagreby, , . o
- .= dostavijati na zahtjev Driavnog arhiva u Zagrebu popis gradiva i Javljati sve promjene y

'VeZi s njim,

ha gradivo, . ,
- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,
- redovito periodigki izlucivati gradivo kojemu su istekli rokovi Cuvanja,
- ’Omoguéiti ovladtenim djelatnicima Drzavnog arhiva u-Zagrebu obavljanje stru¢nog

nadzora nad ¢uvanjem gradiva,



KB Sveti Duh je takoder dusna izvijestiti DrZavni arhiv u Zagrebu o svakoj svojoj promjeni statusa
i ustrojstva radi davanja miljenja o postupanju s gradivom. . :

lil. PRIKUPLJANJE, OBRADA 1 CUVANIE GRADIVA

Clanak 6.

Konvencionalno i nekonvencionaino gradivo KB Sveti Duh pfikuplja se, zaprima,‘Obraduje,
evidentira, odabire i izlu€uje, te osigurava od odtecenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.
Odredene cjeline gradiva mogu se Cuvati i obradivati y drugoj organizacijskoj jedinici osim

. Isto odgovorni Predstojnici Klinika i Zavoda. , o
Organizacijska jedinica koja Cuva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzna je to
gradivo evidentirati te pismohrani jednom godisnje najkasnije .dq mjeseca travnja dostavljati

; Clanak 7.
U okviru uredovanja pismohrane vodi»;se Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis
arhivskih jedinca gradiva unutar sadrZajnih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnoga
arhivskog i registraturnog gradiva koje ie po bilo kakvoj osnovi u posjedu KB Sveti Duh. Zbirna :
evidencija sadrsava slijede¢e podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrZaj, vrijeme nastanka,

koli¢ina, nosag, rok ¢uvanja, napomena.

Clanak 8.

Podaci iz Zbirne evidencije gradiva iz prethodnoga élanka, dostavljaju se Driavnom arhivu u
Zagrebu redovito jednom godisnje. ‘ . _

/1. Konvencionalno gradivo -
o Clanak 9.

~ Rije3eni predmeti i dovréeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote, fascikle,
_registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i s,
tehnicke jedinice. U organizacijskoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo (u tzv. priruénoj
pismohrani), ono se ¢uva najvise dvije godine od zavrietka predmeta. Nakon toga roka gradivo
“se obavezno predaje u pismohranu, osim u slu¢ajevima iz &lanka 6. stavka 3. ovoga Pravilnika, u
* sredenom stanju, tehni¢ki opremljeno, te popisano. . ' S
Rukovoditelj svake organizacijske Jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
Cuvanje. ' - ' T
~ Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zadusen u pogledu sadriaja podataka,
~ Ppravodobne obrade, te ukupnog stanja Svakog predmeta kojim raspolaze. ‘
Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je tijekom godine
odlagati po utvrdenom planu koji ‘odgovara naravi posla, te ga svrstavati u odgovarajuée



’ utvrditi postupak i uéestalost izrade si
- gredke ili gubitka podataka. = :

arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeéi podaci: naziv institucije,
organizacijska jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta

u arhivskoj jedinici, rok Euvanja gradiva.
' Clanak 10.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnigki
oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom. - ' ' S - ‘
Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji-predaju gradivo i odgovorna osoba
za rad pi_sr_hohrane, odnosno zaposléenik u pismohrani. SR

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva organizacijska jedinica
koja predaje gradivo, a drugi. odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani. - ' ' : TR ' :
Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u.pismohrani, duzan je pregledati svo
preuzeto gradi\_/o i provjeriti to¢nost upisanih podataka. '

: - Clanak 11.

traturnog gradiva na naéin propisan u odredbama ovoga

Po prijemu i obradi arhivskog i regist
Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare; u odgovarajuéim prostorijama

pismohrane. ‘ . o , : _
Arhivsko i registraturno gradivo .u pismohrani razvrstava se prema sadriajnim cjelinama,

vrstama gradiva, vremenu nastanka i rokovima &uvanja. Nakon' smjetanja gradiva jednog -
godidta na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

/2 Nekonvencionalno gradivo
o - Clanak 12.

Dokumenti- nastali ili zaprimljeni u. elektroni¢kom obliky, baze podataka, elektronitke kopije:
'dokumenata i drugi elektronicki zapisi_nastali u poslovanju Euvaju se'na nacin koji ih osigurava
od neoviastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaseéim-
standardima te dobroj praksi upravijanja i zastite informacijskih'sustaya, :

Za svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektronickim

dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovorna za
zaStitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka, te u pisanom obliku
1 gurn»dsnih kopija;, te postupak obnove podataka u slucaju.
‘Postupci izrade }sigurrioSnih' kopija i obnc_)ve podataka trebaju biti takvi daf'omo‘guc’e' sigurnu i
cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku. ' :

" Clanak 13,

Kod uvodenja ili izmjena ’aplikacije, baze podataka ili formata:.iapisa,*obvézno jeu pisandm

. - obliku opisati: -svrhu, opseg i naéin koriStenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske
- zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovladtenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; formati - .



strukturu zapisa; predvideni naéin trajne pohrane zapisa (npr. Cuvanje u izvornom formatu,
konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nadin (tehnologija) na koji ée se
osigurati pristup podacima ako je predvideno Cuvanje izvan izvornog hardverskog i softverskog
okruenja; natin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup
podacima koja treba omoguéiti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji i
strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju). » :

_ ~ Clanak 14. ’ |

Elektronicki dokumenti i drugi-elektronicki zapisi arhiviraju se i éuvaju u najmanje dva primjerka. -
Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoyiti podatke i moguénost .
njihova pregledavanja i koriétenja u-siu¢aju gubitka ili oStecenja podataka u ra¢unalnom sustavy -
u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa. ” g

Pri‘izradi arhivske ,kopije'dbyezno seu pisaribm»o_bliku utvrduje predmet arhiviranja, format i A
struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje ¢uvaju u
izvorisnom informacijskom sustavu ili bridu iz njega.. ' S ‘ '
uVahfa obvezno se provjéravavnjihoya"cjelovitost, ,

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢
Citljivost i ispravnost. l

Arhivske se kopije predaju na mjesto uvanja s programima, odnosno ‘aplikacijama koje su .
potrebne. za njihovo pregledavanje i’kori§tenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim | -
softverskim zahtjevima za prikaz i koristenje i navodom o informacijskom sustavu koji-trenutno
to omoguduije. : : ' D ‘
Cjelovitost, Gitljivost i ispravnost arhivskih kopija elektroni&kih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godisnje. Presnimavanje na novi medij vr3i se najmanje svake pete godine, a
obvezno ako su prilikom provjere uocene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije ne¢itljiv,
oitecen ili izgubljen. -Provjeru elektronitkih zapisa vr$i za to zadujen djelatnik informatigke
sluZbe Bolnice. ‘ : - ' o

- IV. KORISTENJE GRADIVA :

R Clanak 15.

KOri§tehje ‘gra‘di\'/ay odobrava ‘osoba odgovorna’ za rad pismdhran_e, bdhdSno z'aposlenik u
~ pismohrani. - - ' : ' RTINS ‘ '

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino uz
nazotnost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduZenog za pismohranu.

m u-traZeno gradivo, izdavanjem preslika ili-

. .Kori_é‘t'énje se. Qstvaruje"neposrednim uvido
" izdavanjem originala. »
] ”‘Originalno‘ arhivsko i registraturno -gradi\/o"mbié ‘se izdati na privreMén‘o -'koriétenje jedino
" putem odgovarajuce potvrde (reversa) i-obaveznog upisa u Knjigu posudbe, dok je za uvid i -

izdavanje kopije potreban samo upis u‘evidenciju.

Clanak 16.



gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima od

' izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za v
-imaju pravo uvida u

Koristenje gradiva moze se. uskratiti u sluéaj
“informacijama (NN 25/13).

Krajem svake godine, oans‘ho prije godisnjega ula

‘ ,U,tv‘rdi li se da posudeno .grédivo nije vraéeno, odgovo
zaposlenik u pismohrani, trage povrat gradiva.

* Redovito, a najkasnije jednom godiénje od

~"utvrdenim propisima pro3ao rok Zuvanja

~ vrednovanju te postupku .odabiran
. Posebnoga popisa iz &.1.

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

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je
govorna osoba za rad pismohrane, odnosno

primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva. Poslije

zaposlenik u pismohrani, a tredi
aca na mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

koridtenja gradivo se obavezno vr.
Clanak 17.

anjske korisnike, koji temeljem zakona i propisa
“informacije sadrZane u gradivu, obavlja se temeljem ‘pismene zamolbe
traZitelja. o : '

evima koje propisuje ¢l. 8 Zakona 6 pravu na pristup

Clanak 18.

ganja novog gradiva u pismohranu, vréi se

proviera je li tijekom godine posudeno gradivo vraéeno u - pismohranu.’ Nadzor obavlja

. odgovorna osoba za rad 'pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

rna osoba za rad pismohrané, odnosno

Kor'isbnik gradiva piSmeno-ptirduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice, ukoliko

mu zaduZeno gradivo treba i u slijedecoj godini.
V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA .
Clanak 20

4€dnol posljednjega provedenog postupka;‘- obavlja se
‘odabiranje arhivskoga -if'i'z'l‘uc“:iv‘anje onog dijela‘r’egistraturnoga gradiva kojem je prema
, kako bi se-u pismohrani pravovremeno oslobodio

- prostor za prirast novog gradiva:

Odabiranje arhivSko‘gé"i'i?lué'iYénje registraturnog gradiva KB Sveti Duh obavlja se samo ukoliko

Jegradivo sredeno i popisano sukladno &lanku 7. st. 2.,te &lancima 11. i 14. ovoga Pravilnika. ‘

O‘dabiranje 'arhivySkoga.’:i ‘izvluc“:fiVé'nje'registrat‘Urnoga gradiva obavlja se temeljém "Pra\'/ilnika o]
‘ .odk ja i izlutivanja -arhivskoga gradiva (NN '90/2002.). kao i
'st.2. ovoga Pravilnika, na.kojega suglasnOst‘dajeDriavni arhiv u

Zagrebu.

| ‘Clanak 21. -

" Rokovi Euvanjé navedeni u>popl:s'u iz ¢l.1. st:2. ovoga Pravilnika pocinju tedi:

- kod uredskih knjiga i eVidencija - od kraja godine posljednjega upisa,



k'Postupak za izludivanje régistratumog gradiva pok
ravnatelja za kvalitetu zdravstvene zastite i nadzor.

izlu€ivanje predloZenog gradiva. o

Vkvalit_etu daje prijedlog Révhatelju KB Sveti Duh, koji-

' : Ukoliko gradivo sadr¥i povj
" ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih,"

kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovr3en,

- kod rjedenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem - od kraja godine u kojoj
su rie$enja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati, - .

- kod ratunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvacanja zavrinog
ratuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi, . '

- kod personalnih listova - od godine osnutka personalnog lista,

- povijesti bolesti — od dana nastanka » :

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

Clanak 22.

rece Ravnatelj bolnice na prijediog pomoénik‘é

r, a treba sadriavati naziv stvarat,éljaigradiva,‘
, jasan i tofan naziv vrste gradiva koje e se

. izluéivati, njene podatkef iz '_Pbﬁ'ebn'og popisa, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu:

izraZenu brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sl.

" Za svaku vrstu gradiva ukratkd se obrazlaze zasto se predlaie za izlugivanje i uniStenje (npr.
istekao rok éuvanj‘a sukladno popisu i

z Cl.1 st. 2, nepotrebno za daljnje pOslovanjé, ’statistiéki

obradenoisl.)
Clanak 23.

Prema potrebi, u"pripr_emi izu"éivan'ja moZe sudjelovati i stru¢ni djelatnik Driavnog arhiva u
Zagrebu, IR ‘ o
Clanak 24.

“Driavnom arhivu u Zagrebu se upUéuje zahtjev za odobrenjem izlu€ivanja u ¢ijem prilogu mora

biti popis g'ra’diyavkvoje se predlaZe za izlucivanje.

Drzavni arhiv u Zagrebu izdaje frjé§én]e.fkojim mofe u cijelosti ili djelomi¢no odobrava li odbija

Clanak 25, -

Po primitku rjeSenja o' odobrenju’ izluéivanja‘izvprethodn_oga &lanka, Pomoénik_raVnatéijé za
donosi odluku o izlucivanju u kojoj se
utvrduje nacin uniStavanja doti¢noga gradiva. ‘ ' L

“ .0 ’p‘dst’dpk‘u- unidtavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan p'ri'mjebra‘k'
" - dostavlja Dr¥avnom arhi'vuuZag‘rebu'." S e SR :

Clanak 26.

erljive podatke, unitavanje se obavezno provodi-na nacin da podaci



Clanak 27.

Izlu¢ivanje registraturnoga gradiva biljeZi se u Zbirnoj evidenciji gradiva u Klini¢koj bolnici ,Sveti
Duh®, s naznakom broja i datuma riesenja Driavnog arhiva u Zagrebu o odobrenju izlugivanja.

VI. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 28.

KB Sveti Duh je duZna imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduZenog zaposlenika s
punim ili djelomi¢nim radnim vremenom u pismohrani. : '

L ,__‘y"-'iflanak 29,

Zaposlenik ‘u:pismohrani mora imati .naj'manje srednju struénu spremu, kao i poloZen struéh’i ispit
za_djelatnika u pismohrani, sukl_adnoﬁ‘::jPravilniku o polaganju ispita o strucnoj osposobljenosti
radnika za za'datvke i poslove zastite arhivske i registraturne grade izvan arhiva (NN 93/2004.). -

Ukoliko zaposl_éhik iz st..1. ovoga élanka' nema poloZen struéni ispit, duZan ga je poloZiti u roku 1 -
godine od dana stupanja na ovaj posao. . S : e

oo Clanak 30.

Zaposlenik-u pismohrani obavlja s‘lijede"é,e poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva, -
- osiguranje materijalno-ﬁziék'eiza§tite'gradiva, '
- odabiranje arhivskoga gradiva, © N
- izlu€ivanje registraturnog gradiva kojem su prosli rokovi Euvanja,
- ‘pripremanje predaje arhivskoga gradiva nadleznom Arhivy, &
T izdava'njé;gradiva na koriétenje,';.‘te‘yodenje evidencija o tome, -

| xéla_navk 31.

Zaposlenik u’ pismohrani duzan jeu ‘sv'o'me"'radu pridriavati se etiékdg kodeksa -arhivista,- a

posebice: . - o ‘ o ' I
- Ctuvati integritet gradiva i na taj natin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i

: pouzdano svjedodanstvo prOEIOSti;,.' R ": [ o
- dvdkumen't_irati svojepostupke pri obradi gradivaiopravdativih,' o ‘
- postivati slobodu pristupa informacijama i propise"u"svezi.'s“-povjerljivo§éu podataka i
T Zéétitdm'pri\'/atnosti,i‘postUpati;urii’jt_ar,granica zakonskih propisa koji su na snazi, ‘
- ‘osobito povjerenje koje mu je.povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluziti se svojim

- polozajem za vlastitu ili bilo &ju neopravdanu korist, . : P
- - .nastojati postici -najbolju stru¢nu ‘razinu sustavno i stalno ‘obnavljajuéi svoje Znanje's

podrudja arhivistike i dijeliti's drugima rezultate svojih istra¥ivanja i-iskustava,



-

" centralnog grijanja bez odgov

Clanak 32.

Prilikom raspdredivanja na druge posio've ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZni su izvréiti primopredaju arhivskoga i -
registraturnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu. :

Vil PROSTOR PISMOHRANE' .
: : Clanak 33.

~ KB Sveti Duh je duina osiguratibdgovarajdc’i.‘prdstor i opremu za smjeétéj_i zadtitu arhivskoga i

registraturnog gradiva. :

Odgovarajuéim prostorom za pohranu‘a'rhivskoga i registraturnog gradiva smatraju se prostorije
koje u idéalnim okolnostima moraju biti: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 elektriénih instalacija te razvodnih vodova i uredaja’
' arajuce zastite, ukljuujuéi i zastitu od nadolaska nadzemnih i

podzemnihvoda. = .

Sve okolne i instalacije unutar prostorije fhoraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje. -

o 'Elanak3»4.v ‘

Zadtita prostora pismohrane se osigurava: "

= obaveznim zaklju¢avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora. i alarmiranjem
sarhog.prostora pismohrane, odnosno prostora unutar kojeg je pismohrana smjestena -

- . redovitim ¢3éenjem i otpragivanjem spremiSta i odloZenoga gradiva, te prozra&ivanjem

_ prostorija . o ' v R O

- odrzavanjem odgovarajuce temperature (16-20 °C) i vlaZnosti (45-55%).

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oitedenja gradiva

o ‘élénak'35;

’ Prostorije. pismdh,rane moraj"u imati odgovarajuéi inventar kao $to su police, ormari, stalaZe,
ljestve, stol, dobro osvjetijenje idr.. - . L B e L SRR
- Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata, te opremljene

- odgovarajucim brojem protupozarnih 'apa‘rvata:z na prah.

".‘_-‘(‘fbla‘nék 36.

- Pristup u pismohranu dozvoljen’ je samo odgovornoj osobi za rad: pismohrane, odnosno
©* zaposleniku u pismohrani. e SR ST
- Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi-odgovorna osoba
~ustrojstvene jedinice u kojoj se nalézi“pismbh‘rana. ' R S



Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i re

b  Zasva pitanja koja nisu héveden_a' ovim Pravi »
"« arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize utvrduje
. 'rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskoga i registraturnog gradiva. o .

IX. ZAVRSNE ODREDBE :
- Clanak 37.

gistraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja KB
Sveti Duh obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
te odredbama ovog Pravilnika. o : '

Clanak',38_. o

- lzmjene i dopune ovoga Pravilnika i Posebnog .popisa donose se na ‘natin i po postupku
0 utvrdenim za njegovo dono3enje. L |

Clanak 39, "

Inikom. pﬁrﬁjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i

o Clanék4‘0." :

' & '.'PraVElnik i Poseban popié _ba.rhivskogaAi registratdr’r’yég gradiva KB Sveti Duh primjenjuje se po
+pribavijenoj suglasnosti Drzavnog arhiva u Zagrebu, . C

Clanak41. =~

v.Ovaj Pravilnik stupa na snagu'osmog dana od da:‘n'a"dbj’avve ’.n'a oglasnoj ploti Bolnice.

o

S "..'v-'Ovaj_pljavilnik objévfjehjé»né-oglasnojipl‘oéi Bol}nicé'id'ana JSOQQ$)\5 .

RoweN o)~ 13uY,




