Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i1 arhivima ("Narodne novine" br. 105/97
1 64/00), te temeljem Clanka 11. stavka 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlu€ivanja arhivskog gradiva ("Narodne novine" br. 90/02), ¢lanka 17. stavka 1. Pravilnika
o zaStiti 1 cuvanju arhivskog 1 registraturnog gradiva izvan arhiva ("Narodne novine" br.
63/04) i ¢lanka 15. Statuta Hrvatskog zavoda za javno zdravstvo, Upravno vije¢e Hrvatskog
zavoda za javno zdravstvo na sjednici odrzanoj 28. veljace 2007. godine donijelo je

PRAVILNIK
o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje prikupljanje, odlaganje, nain i uvjeti ¢uvanja, obrada,
odabiranje i izlu€ivanje, zaStita i koriStenje arhivskoga i registraturnog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Hrvatskog zavoda za javno zdravstvo (u
daljnjem tekstu: Zavod), kao 1 predaja gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja Poseban popis arhivskoga 1 registraturnog
gradiva Zavoda s rokovima cuvanja, koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i registraturno
gradivo koje nastaje u poslovanju Zavoda.

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Zavoda je od interesa je za Republiku Hrvatsku
i ima njezinu osobitu zasStitu bez obzira je li registrirano ili evidentirano.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Zavoda je odgovoran je ravnatelj Zavoda.
Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnog gradiva Zavoda obavlja
Hrvatski drzavni arhiv u Zagrebu (u daljnjem tekstu: HDA), te se u tom smislu obvezuju na
suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logiCko-sadrzajna 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 smatra se dokumentacija odabrana iz registraturnoga (cjelovitoga)
gradiva Zavoda, a koja svjedo¢i o njenim nadleznostima, radu, radnim postupcima i
procesima.

Izluc¢ivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni
rok cuvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za Cije is€itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za Cije su is¢itavanje potrebni posebni uredaji. Ono moze
biti na opti¢ko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u Cijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takve ovlasti prenese ravnatelj.

Poseban popis gradiva s rokovima Cuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
sadrzajnim cjelinama (poslovnim podru¢jima) Zavoda, s oznaCenim rokovima ¢uvanja za
svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka cuvanja.

Registraturnim gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija nastala radom ili u posjedu
Zavoda, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluZzbene evidencije. Registraturno gradivo

smatra se arhivskim gradivom u nastajanju, odnosno, iz njega se odabire arhivsko gradivo.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fiziCke organizacije gradiva (sveZzanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD).

ZaduZena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove pismohrane.

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

Clanak 4.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Zavoda predstavlja jednu
cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.



II. OBVEZE STVARATELJA I IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG I
REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 5.
Zavod kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i registraturnog gradiva duzna je:

- savjesno ga Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od oStecenja do predaje HDA,

- dostavljati na zahtjev HDA popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,

- pribavljati misljenje HDA prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

- redovito periodicki izlucivati gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja,

- omoguciti ovlaStenim djelatnicima HDA obavljanje stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem
gradiva.

Zavod je takoder duZan izvijestiti HDA o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva radi
davanja misljenja o postupanju s gradivom.

III. PRIKUPLJANJE, OBRADA 1 CUVANJE GRADIVA
Clanak 6.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Zavoda prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izluCuje, te osigurava od oSte¢enja, uniStenja 1 zagubljenja u
pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu se ¢uvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili
posebnom odlukom.

Cjeline gradiva koje se ¢uvaju izvan pismohrane:

- struna dokumentacija vezana uz periodina i godiSnja statisticka izvjesca,
dokumentacija vezana za vodenje drZavnih javnozdravstvenih registara - u
pojedinim organizacijskim jedinicama u ovisnosti sadrZaja gradiva

- raCunovodstvena dokumentacija prethodne poslovne godine- u Sluzbi za
gospodarstvene poslove,

- personalna evidencija - u Odjelu za pravne i kadrovske poslove

- tehnicka dokumentacija u Odjelu za tehnicke i opce poslove.

Ustrojstvena jedinica koja ¢uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzna je
to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika i provodenja
postupka odabiranja i izlu€ivanja.



Clanak 7.

U okviru uredovanja pismohrane vodi se:

a) Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u
pismohranu (obrazac 12 NN / Ulazna knjiga s podacima),

b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva unutar
sadrzajnih cjelina, kao op¢i inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i registraturnog
gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Zavoda. Zbirna evidencija sadrZava
sljede¢e podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrZaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosa¢, rok
cuvanja, napomena.

Clanak 8.

Prijepisi (preslici) Arhivske knjige i Zbirne evidencije gradiva iz prethodnoga clanka,
dostavljaju se HDA redovito jednom godi$nje.

I11/1. Konvencionalno gradivo
Clanak 9.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom) 1 sl. tehni¢ke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo
nastalo (u tzv. priru¢noj pismohrani), ono se Cuva najviSe dvije godine od zavrSetka
predmeta. Nakon toga roka gradivo se obavezno predaje u pismohranu, osim u slu¢ajevima
iz Clanka 6. stavka 3. ovoga Pravilnika, u sredenom stanju, tehnicki opremljeno, te
popisano.

Vvoditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na
daljnje Cuvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZze.

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
odgovarajuce arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljede¢i podaci:
naziv institucije, ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv 1 vrsta gradiva,
raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 10.
Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u tehnicki

oblikovanim 1 oznaCenim arhivskim jedinicama, te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog
primopredajnim zapisnikom.



Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo 1 odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan Cuva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati
sve preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 11.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nacin propisan u odredbama
ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovaraju¢im
prostorijama pismohrane.

Arhivsko i registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama,
vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja. Nakon smjesStanja gradiva jednog
godiSta na police i u ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

I11/2. Nekonvencionalno gradivo
Clanak 12.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom obliku, baze podataka, elektronicke
kopije dokumenata i drugi elektroniCki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nacin koji ih
osigurava od neovlaStenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vaze¢im standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s
elektronickim dokumentima i drugim elektronickim zapisima, obvezno je odrediti osobu
koja je odgovorna za zasStitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje
podataka, te u pisanom obliku utvrditi postupak i ucestalost izrade sigurnosnih kopija, te
postupak obnove podataka u slucaju greske ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce sigurnu
1 cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 13.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u
pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i nacin koriStenja aplikacije; minimalne hardverske i
softverske zahtjeve; mjere zaStite zapisa od neovlaStenoga pristupa, mijenjanja i gubitka
podataka; format i strukturu zapisa; predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. Cuvanje u
izvornom formatu, konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nacin
(tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno Cuvanje izvan
izvornog hardverskog i softverskog okruZenja; nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa



1 medij, aplikacija/tehnologija za pristup podacima koja treba omoguciti iskoristivost
podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji 1 strukturi zapisa, dokumentacija o
postupku pripreme za predaju).

Clanak 14.

Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega mogucée obnoviti podatke i
mogucénost njihova pregledavanja i koriStenja u sluc¢aju gubitka ili oSte¢enja podataka u
racunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije, te da li se zapisi i dalje
cuvaju u izvoriSnom informacijskom sustavu ili briSu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto Cuvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
Citljivost 1 ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto Cuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su
potrebne za njihovo pregledavanje i koriStenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i koriStenje 1 navodom o informacijskom sustavu koji
trenutno to omogucuje.

Cjelovitost, Ccitljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godiSnje. Presnimavanje na novi medij vrSi se najmanje
svake pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uocene pogreske ili ako je primjerak
arhivske kopije necitljiv, oStecen ili izgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 15.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u
pismohrani.

Arhivsko i registraturno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo i jedino
uz nazoc¢nost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduzenog za
pismohranu.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

Originalno arhivsko 1 registraturno gradivo mozZe se izdati na privremeno koriStenje 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.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje, duZna je isto vratiti u roku naznacenom u
reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu
gdje je gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik
gradiva. Poslije koriStenja gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, a revers
se poniStava.

Clanak 17.

Izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem zakona i
propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pisane
zamolbe traZitelja.

Koristenje gradiva moze se uskratiti u slucajevima koje propisuje ¢lanak 8. Zakona o pravu
na pristup informacijama ("Narodne novine" br. 172/03).

Clanak 18.

Krajem svake godine, odnosno prije godiSnjega ulaganja novog gradiva u pismohranu, vrsi
se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraceno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Utvrdi 1i se da posudeno gradivo nije vraceno, odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani, trazZe povrat gradiva.

Korisnik gradiva pisano potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice,
ukoliko mu zaduzeno gradivo treba i u sljede¢oj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 19.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem je prema
utvrdenim propisima prosao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio
prostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga 1 izlu€ivanje registraturnoga gradiva Agencije obavlja se samo
ukoliko je gradivo sredeno i popisano sukladno ¢lanku 7. stavku 2., te ¢lancima 11. i 14.
ovoga Pravilnika.



Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem Pravilnika
o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu€ivanja arhivskoga gradiva ("Narodne novine"
br. 90/02) kao i Posebnoga popisa iz Clanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika, na kojega
suglasnost daje HDA.

Clanak 20.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika pocinju teci:

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

- kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvacanja zavrSnog
racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

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

- kod kadrovskog dosjea - od godine osnutka,

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

Clanak 21.
Postupak za izluCivanje registraturnoga gradiva pokre¢e odgovorna osoba Zavoda.

Popis gradiva za izlu¢ivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu
u kojoj je gradivo nastalo, jasan 1 toCan naziv vrste gradiva koje ¢e se izlucivati, starost
gradiva (vrijeme nastanka) 1 koli¢inu izraZenu brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sl.

Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaze zaSto se predlaZze za izlu€ivanje i uniStenje
(npr. istekao rok Cuvanja sukladno popisu iz ¢lanka 1. stavka 2., nepotrebno za daljnje
poslovanje, statisticki obradeno i sl.).

Clanak 22.
Prema potrebi, u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i stru¢ni djelatnik HDA.
Clanak 23.

Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje potpisan od odgovorne osobe Zavoda dostavlja se
HDA.

HDA izdaje rjeSenje kojim moZe predloZeno gradivo za izlucivanje u cijelosti odobriti, ili
djelomicno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 24.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu€ivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna osoba
donosi odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin uniStavanja doticnoga gradiva.

O postupku uniStavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan primjerak
dostavlja HDA.



Clanak 25.

Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se obavezno provodi na nacin da
podaci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 26.

Izlu¢ivanje registraturnoga gradiva biljezi se u Arhivskoj knjizi, odnosno u Zbirnoj
evidenciji gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma rjeSenja HDA o odobrenju
izlu€ivanja.

VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 27.

Arhivsko gradivo Zavoda predaje se HDA temeljem Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima i Pravilnika o predaji arhivskoga gradiva arhivima .

Javno arhivsko gradivo predaje se HDA u roku koji u pravilu ne moZze biti dulji od 30
godina od njegova nastanka. Gradivo se moZe predati i prije isteka toga roka, ako se o tome
sporazume imatelj 1 HDA, ili ako je to nuZzno radi zaStite gradiva.

Arhivsko gradivo Zavoda predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izlucivanja, u
izvorniku, sredeno i tehnicki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva Zavoda HDA sastavlja se Zapisnik ¢iji je sastavni dio popis
predanoga gradiva.
VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE
Clanak 28.

Zavod je duZan imati odgovornu osobu za rad pismohrane, te zaduZenog zaposlenika s
punim ili djelomi¢nim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 29.
Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu, kao 1 poloZen

strucni ispit za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o stru¢nom usavrSavanju i
provjeri struéne osposobljenosti djelatnika u pismohranama ("Narodne novine" br. 93/04).



Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga €lanka nema poloZen stru¢ni ispit, duZan ga je
poloZiti u roku od 1 godine od dana stupanja na ovaj posao.

Clanak 30.

Zaposlenik u pismohrani obavlja slijedece poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskoga gradiva,
- izluc¢ivanje registraturnog gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja,
- priprema predaje arhivskoga gradiva HDA,
- izdavanje gradiva na koriStenje, te vodenje evidencija o tome.

Clanak 31.

Zaposlenik u pismohrani duzan je u svome radu pridrzavati se etickog kodeksa arhivista, a
posebice:
- Cuvati integritet gradiva i na taj nacin pruZati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedo€anstvo proslosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva 1 opravdati ih,
- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivoS¢u podataka
1 zaStitom privatnosti, te postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,
- osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro svih i ne sluziti se svojim
poloZajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,
- nastojati postic¢i najbolju strunu razinu sustavno i stalno obnavljajuci svoje znanje s
podrucja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustava.

Clanak 32.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzni su izvrSiti primopredaju arhivskoga i
registraturnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VIIL. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 33.
Zavod je duzan osigurati primjeren prostor i opremu za smjeStaj i zaStitu arhivskoga i
registraturnog gradiva.

Materijalna (fizi€ko-tehnicka) zastita arhivskoga i registraturnog gradiva obuhvaca fizicko-
tehniCku zaStitu od oStecenja, uniStenja ili nestanka.
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Materijalna zaStita osigurava se:

- obaveznim zaklju¢avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i isklju¢ivanjem
strujnoga toka kada se u spremiStu ne radi,

- redovitim ¢iS¢enjem 1 oprasSivanjem spremista 1 odloZzenoga gradiva, te prozraCivanjem
prostorija,

- odrZavanjem odgovarajuce temperature (16-20 °C) i vlaznosti (45-55%),

- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oSte¢enja gradiva.

Clanak 34.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva Zavoda smatraju
se prostorije koje su suhe, prozra¢ne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta
otvorenog plamena i od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih,
kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog
grijanja bez odgovarajuce zastite, ukljuuju¢i i zaStitu od nadolaska nadzemnih i
podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusSenje.

Clanak 35.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuc¢i inventar kao §to su police, ormari,
ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr.

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

Clanak 36.
Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposleniku u pismohrani.
Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna osoba
ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja

Zavoda obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima, te odredbama ovog Pravilnika.
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Clanak 38.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdenim za njegovo
donoSenje.

Clanak 39.
Na sva pitanja koja nisu regulirana ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize
utvrduje rukovanje i rokovi Cuvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.

Clanak 40.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Zavoda, a
primjenjuje se po dobivenoj suglasnosti HDA.

Clanak 41.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o Cuvanju, koriStenju i
izlu¢ivanju arhivske i registraturne grade od 28. veljace 1995. godine.
Predsjednik Upravnog vijeca

Prof. dr. sc. Velimir Bozikov

Ur.broj: 001- 0236/1-07

Ovaj Pravilnik o zastiti arhivskoga i registraturnog gradiva objavljen je na oglasnoj ploci
Zavoda 02.03.2007. godine i stupio na snagu 10.03.2007. godine.

Hrvatski drzavni arhiv dao je suglasnost na Pravilnik o zaStiti arhivskoga 1 registraturnog
gradiva godine pa se utvrduje da je Pravilnik od toga dana u primjeni

Ravnatelj

Prim. mr. sc. Zeljko Baklaié, dr. med.
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Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja
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ORGANIZACIJSKA & Rok
JEDINICA SIFRA NAZIV GRADE Cuvanja
SLOBODE PRAVA I DUZNOSTI COVJEKA I GRAPANINA
URED RAVNATELJA | 00 | Opéenito 5 godina
DRUSTVENO-POLITICKE ORGANIZACIJE
SINDIKALNA Sindikati 5 godina
PODRUZNICA
JAVNO INFORMIRANJE
URED RAVNATELJA 00 Opcenito 5 godina
;]A[\JIZO]?)E; ODJELI Informiranje javnosti u podrucju djelatnosti Zavoda > godina
DONOSENJE I OBJAVLJIVANJE PROPISA - OPCENITO
Odluke o osnivanju i imenovanje ¢lanova 10 godina
00 povjerenstava, radnih skupina i drugih radnih tijela
donesenih od ravnatelja
10 godina
00 10 godina
STATUTI I PRAVILNICI
ls)%)tstgéEz A PRAVNE 050 Statut Zavoda i Pravilnici Trajno
Interni pravni akti Zavoda Trajno
SLUZBA ZA PRAVNE Rje§enje' o osni\{anju, Rj'eéenje 0 oyla§tenju o
POSLOVE 050 Predmet'l u svezi § promjenom naziva, promjene i
dopun djelatnosti, upis u registar Trgovackog suda,
promjene podataka u registru
ORGANIZACIJA I RAD TIJELA ZAVODA
Poslovnik o radu Upravnog vijeca Trajno
00 Poslovnik o radu Stru¢nog vije¢a
Imenovanja i razrjeSenja ¢lanova Upravnog vijeca
URED RAVNATELJA 00 Sjednice Upravnog vijeéa Trajno
00 Planovi i izvjeStaji Upravnog vijeca Trajno
Planovi i izvjeStaji Stru¢nog vijeca
00 Ostalo Trajno
ORGANIZACIJA, METODE I TEHNIKE RADA
030-01 01 Opcenito 10 godina
030-02 01 Organizacija rada i radni postupci (dokumentacija Trajno
vezana uz SOP-ove)
030-05 01 Mikrofilmska oprema i mikrofilmiranje 10 godina
030-06 01 Uredska pomagala i strojevi 5 godina
030-07 01 Organizacija i oprema radnih prostorija 5 godina
OZNAKE, PRIJEM, DEZURNO SIGURNOSNE SLUZBE I OSTALO
SLUZBA ZA PRAVNE, 050 Opéenito 5 godina
OPCE I THE.POSLOVE
gf}ééBlﬁ,éEA Ifg?LYOI\iFE 050 Prijemna sluZzba, pisarnica, sluzba otpreme 3 godina
SLUZBA ZA PRAVNE, " 5 godina
OPCE I TEH POSLOVE 050 Postanske usluge &
o A R | 050 Fizicko-tehnicka zatita 5 godina
SLUZBA ZA PRAVNE, 050 poslovi odrZavanja 5 godina
OPCE I THE.POSLOVE
SLUZBA ZA PRAVNE, 050 Usluge &iséenja 5 godina
OPCE I THE.POSLOVE
SLUZBA ZA PRAVNE, 050 Osiguranje imovine I vozila 5 godina
OPCE I THE.POSLOVE
STRUCNA LTERATURA
SVAKA SLUZBA Op¢enito 10 godina
KNIJIZNICA 01 Struc¢na biblioteka Trajno 14
SVE SLUZBE Strucni Casopisi, sluzbena glasila i druga stru¢na 10 godina

literature




SPECIJALIZACIJE, PRIMARIJATI I DRUGA STRUCNA USAVRSAVANJA

SLUZBA ZA PRAVNE, 01 Opéenito 5 godina
OPCE I THE.POSLOVE
SLUZBA ZA PRAVNE, 01 Specijalizacije Trajno
OPCE I THE.POSLOVE
STRUCNA PRAKSA (PRIPRAVNICI I DRUGI)
SLUZBA ZA PRAVNE, 01 Opéenito 10 godina
OPCE I THE.POSLOVE

| |
MIROVINSKO OSIGURANJE
SLUZBA ZA PRAVNE, 01 Opéenito 50 godina
OPCE I THE.POSLOVE
INVALIDSKO OSIGURANJE
SLUZBA ZA PRAVNE, 01 Opéenito 50 godina
OPCE I THE.POSLOVE
DOPLATAK ZA DJECU
SLUZBA ZA 5 godina
GOSPODARSTVENE 01 Opcenito
POSLOVE
GOSPODARSTVO
PROSTORNO UREDENJE I ZASTITA COVJEKOVE OKOLINE
ZASTITA COVJEKOVE OKOLINE
SLUZBA ZA PRAVNE, 01 Opéenito 10 godina
OPCE I THE.POSLOVE
GRADEVINARSTVO I KOMUNALNI POSLOVI
GRADEVINSKI POSLOVI
SLUZBA ZA PRAVNE, 01 Opéenito 5 godina
OPCE I THE.POSLOVE
IZGRADNJA OBJEKATA
SLUZBA ZA PRAVNE, 01 Opéenito Trajno
OPCE I THE.POSLOVE
KOMUNALNI POSLOVI
SLUZBA ZA PRAVNE, 01 Optenito 10 godina
OPCE I THE.POSLOVE
STAMBENO GOSPODARSTVO I STAMBENI ODNOSI
SLUZBA ZA PRAVNE, 01 Opéenito Trajno
OPCE I THE.POSLOVE
POSLOVNI PROSTOR
SLUZBA ZA PRAVNE, 01 Opéenito Trajno
OPCE I THE.POSLOVE
STANDARDI I TEHNICKI NORMATIVI
SLUZBA ZA PRAVNE, 01 Opéenito 10 godina
OPCE I THE.POSLOVE
FINANCIJE
OPCENITO
FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI
SLUZBA ZA 11 godina
GOSPODARSTVENE 01 Opcenito
POSLOVE
SLUZBA ZA Trajno
GOSPODARSTVENE 01 Financijski planovi
POSLOVE
SLUZBA ZA 7 godina
GOSPODARSTVENE 01 Predracuni
POSLOVE
SLUZBA ZA 7 godina
GOSPODARSTVENE 01 Periodi¢ni obracuni
POSLOVE
SLUZBA ZA Trajno
GOSPODARSTVENE 01 Zavr$ni racuni
POSLOVE
SLUZBA ZA Trajno 15
GOSPODARSTVENE 01 Budzet
POSLOVE

KNJIGOVODSVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE
N T T




940-01 | 01 | Opcenito Trajno
95 - STATISTIKA

958 -STATISTICKI PODACI

958-01 | 01 | Opéenito 10 godina

Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja

KLASIFIKACIJSKA Rok
OZNAKA DOSJE NAZIV GRADE Quvanja
0 - DRUSTVO, DRZAVNO UREDENJE I UPRAVA
00 - DRUSTVO
004 - SLOBODE PRAVA I DUZNOSTI COVJEKA I GRADANINA
004-01 | 01 | Opéenito 5 godina
006 - DRUSTVENO-POLITICKE ORGANIZACIJE
006-04 | 01 | Sindikati 5 godina
008 - DRUSTVENO INFORMIRANJE
008-01 01 Opcenito 5 godina
008-02 01 Inf01.rn.1iran.je javposti u podrudju lijekova i 5 godina
medicinskih proizvoda
011 - DONOSENJE I OBJAVLJIVANJE PROPISA - OPCENITO
Odluke o osnivanju i imenovanje ¢lanova Trajno
povjerenstava, radnih skupina i drugih radnih tijela
01 . .. .. .
koja rade u sastavu Agencije za lijekove 1
medicinske proizvode
011-01 — — -
02 Odlpke 0 osnivanju i imenovanju ¢lanova u 10 godina
povjerenstvo za lijekove
03 Odluke o osnivanju i imenovanju ¢lanova u 10 godina
povjerenstvo za medicinske proizvode
012 - USTAVNI PROPISI I STATUTI
012-03 01 Statut Agencije za lijekove i medicinske proizvode | Trajno
Interni pravni akti Agencije Trajno
Rjesenje o osnivanju, zahjev i prijava za otvaranje
02 Ziro-rauna
Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i
dopun djelatnosti, upis u registar Trgovackog suda,
promjene podataka u registru
023 - ORGANIZACIJA I RAD TIJELA UPRAVE
Poslovnik o radu Upravnog vijeca Trajno
01 Poslovnik o radu Stru¢nog vije¢a
Imenovanja i razrjeSenja ¢lanova Upravnog vijeca
023-01 02 Sjednice Upravnog vijeca Trajno
03 Planovi i izvjeStaji Upravnog vijeca Trajno
Planovi i izvjeStaji Stru¢nog vijeca
04 Ostalo Trajno
03 - UPRAVNO POSLOVANJE
030 - ORGANIZACIJA, METODE I TEHNIKE RADA
030-01 01 Opcenito 10 godina
030-02 01 Organizacija rada i radni postupci (dokumentacija Trajno
vezana uz SOP-ove)
030-05 01 Mikrofilmska oprema i mikrofilmiranje 10 godina
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030-06 01 Uredska pomagala i strojevi 5 godina
030-07 01 Organizacija i oprema radnih prostorija 5 godina
031 - OZNAKE, PRIJEM, DEZURNO SIGURNOSNE SLUZBE I OSTALO
031-01 01 Op¢enito 5 godina
031-03 01 Prijemna sluzba, pisarnica 5 godina
031-05 01 SluZba otpreme 5 godina
031-06 01 Postanske usluge 5 godina
031-07 01 Fizicko-tehnicka zastita 5 godina
031-08 01 Sluzba odrZavanja 5 godina
031-10 01 Usluge ¢iscenja 5 godina
031-11 01 Auto servis 5 godina
032 - INFORMACIJSKO DOKUMENTACIJSKA SLUZBA
032-01 01 Op¢enito 10 godina
032-02 01 Organizacija i poslovanje 10 godina
032-03 01 Dokumentacijska, informacijska, referalna sluzba 10 godina
032-04 01 Strucna biblioteka Trajno
032-05 01 Struéni Casopisi, sluzbena glasila i druga stru¢na 10 godina
literature
033 - STAMPANJE I UMNOZAVANJE MATERIJALA
033-01 | 01 | Opéenito 5 godina
034 - UPRAVNI POSTUPAK I UPRAVNI SPOR
034-01 01 Op¢enito 5 godina
034-02 01 Op¢i upravni postupak 5 godina
034-04 01 Izdavanje uvjerenja i drugih potvrda 3 godine
034-06 01 Izvjestaji o stanju rjeSavanja upravnih stvari 5 godina
034-07 01 Upravni spor 5 godina
035 - UREDSKO POSLOVANJE
035-01 01 Op¢enito 10 godina
035-02 01 Klasifikacijske oznake i urudzbeni brojevi Trajno
035-04 01 Evidencije i obrasci Trajno
036 - ARHIVIRANJE PREDMETA I AKATA
5 godina
036-01 01 Op¢enito
036-02 01 Postupak arhiviranja predmeta i akata Trajno
036-03 01 Cuvanje arhivskog gradiva Trajno
02 Zapisnici i rjeSenja HDA Trajno
036-04 01 IzlucCivanje registraturnog gradiva Trajno
037 - OVJERE
037-01 | 01 | Opéenito 10 godina
038 - PECATI, ZIGOVI I STAMBILJI
038-01 01 Op¢enito 5 godina
038-03 01 ypotreba, cuvanje i uniStavanje pecata, Stambilja i Trajno
Zigova
04 - UPRAVNI NADZOR
040 - NAD ZAKONITOSCU AKATA
040-01 | 01 | Opéenito Trajno
041 - NAD ZAKONITOSCU RADA
041-01 | 01 | Opcenito Trajno
042 - INSPEKCIJSKI NADZOR
042-01 | 01 | Opéenito Trajno
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043 - UPRAVNA INSPEKCIJA

043-01 | 01 | Opéenito Trajno
05 - PREDSTAVKE, MOLBE, PRIJEDLOZI I PRITUZBE
052 - OSTALE PREDSTAVKE I PRITUZBE
052-01 | 01 | Opcenito 10 godina
053 - MOLBE I PRIJEDLOZI
053-01 01 Op¢enito 5 godina
053-02 01 Molba za prijem kod Ravnatelja 5 godina
08 - RADNICI U ORGANIMA UPRAVE
080 - OBNASATELJI DUZNOSTI, RUKOVODITELJI I DRUGI RADNICI
080-01 01 Op¢enito 5 godina
080-06 01 Evidencija kadrova, imenovanja i razrjeSenja Trajno
080-07 01 Ocjenjivanje rada radnika 5 godina
080-08 01 Ovlastenja o potpisivanju i zamjenjivanju 10 godina
080-09 01 Sluzbena putovanja 5 godina
1 - RAD I RADNI ODNOSI
10 - ZAPOSLJAVANJE
100 - POLITIKA ZAPOSLJAVANJA
100-01 | 01 | Opéenito 5 godina
11 - RADNI ODNOSI
110 - RADNICI
110-01 01 Opcenito 5 godina
110-03 01 Prava i obveze radnika 10 godina
112 - ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA, UGOVOR O DJELU
112-01 01 Opcenito, mati¢na knjiga radnika Trajno
112-02 01 Na neodredeno vrijeme 50 godina
112-03 01 Na odredeno vrijeme 50 godina
112-04 01 Ugovor o djelu 5 godina
Predmeti u svezi s provodenjem natjecaja za 5 godina
112-05 01 o : . .
popunu radnih mjesta (za mjesto ravnatelja - trajno)
113 - RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI I BOLOVANJA, OBUSTAVE RADA
113-01 01 Opcenito 3 godine
113-02 01 Radno vrijeme 5 godina
Plan koriStenja godiS$njih odmora i rjeSenja za 2 godine
113-03 01 o
godisnje odmore
113-04 01 Dopusti 2 godine
113-05 01 Bolovanja 5 godina
114 - RADNI SPOROVI, RADNA DISCIPLINA, DISCIPLINSKA I MATERIJALNA
ODGOVORNOST
114-01 01 Opcenito 5 godina
114-02 01 Radni sporovi 10 godina
114-03 01 Radna disciplina 5 godina
114-04 01 Radnivéka odgovornost i kazneni postupak kod 5 godina
nadleZznog suda
114-05 01 Materijalna odgovornost 10 godina
115 - ZASTITA NA RADU
115-01 01 Op¢enito, elaborat o procjeni opasnosti Trajno
115-04 01 Nesreca i ozljeda na radu Trajno
115-05 01 Zastitna sredstva Trajno
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Ostalo 5 godina
Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i
115-06 01 . . . . . .
osiguravanjem strojeva uredaja i postrojenja (atesti,
jamstveni listovi i sl.)
115-07 01 Godi'énji i drugi izvjestaji iz podrucja zastite na Trajno
radu i HTZ
116 - INSPEKCIJA RADA
116-01 | 01 | Opéenito Trajno
117 - RADNI STAZ
117-01 01 Opcenito 5 godina
117-02 01 Minuli rad Trajno
117-03 01 Radne knjiZice Trajno
117-04 01 Utvrdivanje radnog staza Trajno
118 - STRUCNA SPREMA, KVALIFIKACIJE, STRUCNA OSPOSOBLJENOST I
PRIZNAVANJE SVOJSTAVA
Op¢enito, Trajno
118-01 ol -planovi stru¢nog osposobljavanja djelatnika
118-02 01 Stru€na sprema Trajno
118-03 01 Kvalifikacije Trajno
118-04 01 Struc¢na osposobljenost Trajno
118-05 01 Priznavanje svojstva Trajno
119 - KADROVSKA POLITIKA I EVIDENCIJE
119-01 01 Opcenito Trajno
119-02 01 Kadrovska politika Trajno
119-03 01 Kadrovske evidencije, raspored radnih mjesta Trajno
12 - OSOBNI DOHOCI
120 - STJECANJE OSOBNOG DOHODKA
120-01 01 Op¢enito 5 godina
01 Utvrdivanje koeficijenta za obracun osnovne place | Trajno
02 Dodaci na plaéu Trajno
03 Utvrdivanje i evidencija prekovremenog rada 5 godina
120-03 04 Isplata razlika place 5 godina
05 Stimulacija placa 5 godina
06 Tumacenje podzakonskih propisa kojima se 5 godina
reguliraju place, prigovori na rjeSenje o placi
07 Ostalo vezano uz place 5 godina
120-04 01 Po osnovi minulog rada 5 godina
121 - OSTALA PRIMANJA PO OSNOVI RADA
121-01 01 Op¢enito 5 godina
121-02 01 Dnevnice 5 godina
121-05 01 Naknada za prijevoz na posao i s posla 5 godina
121-07 01 Regres za godi$nji odmor 5 godina
121-09 01 Pomo¢ u slucaju smrti 5 godina
121-10 01 Jubilarne nagrade 5 godina
121-11 01 Otpremnina 5 godina
121-13 01 Nagrade uCenicima i studentima 5 godina
121-14 01 Radna odijela i druga za$titna sredstva 5 godina
13 - STRUCNO USAVRSAVANJE
130 - TECAJEVI, SAVJETOVANJA I STRUCNA PUTOVANJA
130-01 01 Op¢enito 5 godina
130-02 01 Tecajevi 5 godina
130-03 01 Savjetovanja (seminari) 5 godina
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130-04 01 Strucna putovanja 5 godina

130-05 01 Kongresi i simpoziji (za akt. sudionika - trajno) 10 godina

131 - SPECIJALIZACIJE, PRIMARIJATI I DRUGA STRUCNA USAVRSAVANJA

131-01 01 Op¢enito 5 godina

131-02 01 Specijalizacije Trajno

132 - STRUCNA PRAKSA (PRIPRAVNICI I DRUGI)

132-01 | 01 | Opcenito 10 godina

133 - STRUCNI I PRAVOSUDNI ISPITI

133-01 | 01 | Opéenito 10 godina

14 - MIROVINSKO I INVALIDSKO OSIGURANJE

140 - MIROVINSKO OSIGURANJE

140-01 | 01 | Opcenito 50 godina

141 - INVALIDSKO OSIGURANJE

141-01 | 01 | Opéenito 50 godina

143 - DOPLATAK ZA DJECU

143-01 | 01 | Opéenito 5 godina

3 - GOSPODARSTVO

35 - PROSTORNO UREDENJE I ZASTITA COVJEKOVE OKOLINE

351 - ZASTITA COVJEKOVE OKOLINE

351-01 | 01 | Opéenito 10 godina

36 - GRADEVINARSTVO I KOMUNALNI POSLOVI

360 - GRADEVINSKI POSLOVI

360-01 | 01 | Opéenito 5 godina

361 - IZGRADNJA OBJEKATA

361-01 | 01 | Opcéenito Trajno

363 - KOMUNALNI POSLOVI

363-01 | 01 | Opéenito 10 godina

37 - STAMBENO GOSPODARSTVO I STAMBENI ODNOSI

371 - STAMBENI ODNOSI

371-01 | 01 | Opéenito Trajno

372 - POSLOVNI PROSTOR

372-01 | 01 | Opéenito Trajno

38 - GOSPODARSKE MANIFESTACIJE, TEHNOLOSKI RAZVOJ],

PROPAGANDA I MARKETING, STANDARDI I TEHNICKI NORMATIVI

383 - STANDARDI I TEHNICKI NORMATIVI

383-01 | 01 | Opcéenito 10 godina

4 - FINANCIJE

40 - OPCENITO

400 - FINANCIJSKO-PLANSKI DOKUMENTI

400-01 01 Opcenito 11 godina

400-02 01 Financijski planovi Trajno

400-03 01 Predracuni 7 godina

400-04 01 Periodi¢ni obracuni 7 godina

400-05 01 Zavr$ni racuni Trajno

400-06 01 BudZet Trajno

401 - KNJIGOVODSVENO-RACUNOVODSTVENO POSLOVANJE

401-01 01 Op¢enito 5 godina
Knjigovodstvene evidencije:

401-02 01 - glavna knjiga i dnevnik 11 godina
- pomoc¢ne knjige 7 godina

401-03 01 Racuni 7 godina

401-04 01 Kontni plan 11 godina
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402 - FINANCIRANJE

402-01 01 Opcenito Trajno
402-06 01 Refundacije Trajno
402-08 01 Financiranje iz proracuna Trajno
403 - KREDITIRANJE
403-01 | 01 | Opéenito Trajno
404 - INVESTICIJE
404-01 01 Opcenito 10 godina
404-04 01 Investicijsko odrzavanje 10 godina
406 - UPRAVLJANJE IMOVINOM I NABAVA IMOVINE
406-01 01 Opcenito 4 godine

Osnovna sredstva/javna nabava (projektna 4 godine
406-03 01 . .

dokumentacija za radove - trajno)
406-08 01 Inventure (knjiga evidencija - trajno) 5 godina
41 - JAVNI (DRUSTVENI) PRIHODI
410 - POREZI
410-01 | 01 | Opéenito 10 godina
411 - DOPRINOSI
411-01 | 01 | Opéenito 10 godina
412 - PRISTOJBE
412-02 | 01 | Opéenito 10 godina
413 - CARINE
413-01 | 01 | Opéenito 10 godina
421 - DONACIJE I SUBVENCIJE
421-01 | 01 | Opéenito 10 godina
45 - NOVCANI I KREDITNI SISTEM
450 - BANKARSTVO
450-01 | 01 | Opéenito 10 godina
453 - POSLOVI OSIGURANJA
453-01 | 01 | Opcenito 5 godina
47 - KONTROLA FINANCIJSKOG POSLOVANJA
470 - DRUSTVENA KONTROLA
470-01 01 Op¢enito 5 godina
470-02 01 Financijska agencija 10 godina
470-03 01 DrZavni ured za reviziju Trajno
470-04 01 Proracunska kontrola Trajno
470-05 01 Financijske inspekcija Trajno
5-ZDRAVSTVO I SOCIJALNA ZASTITA
50 - ZDRAVSTVENA ZASTITA I ZDRAVSTVENO OSIGURANJE
502 - PRAVA IZ ZDRAVSTVENOG OSIGURANJA
502-01 | 01 | Opéenito 50 godina
510 - ZDRAVSTVENE USTANOVE
510-01 | 01 | Opcenito 5 godina
52 - STRUCNI NADZOR
520 - NAD RADOM ZDRAVSTVENIH USTANOVA
520-01 | 01 | Opéenito 10 godina
53 - LIJEKOVI I MEDICINSKA OPREMA
530 - OPCENITO
530-01 | 01 | Uzorkovanje iz prometa 10 godina
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UP/1-530-01

01

Izdavanje dozvola za promet na veliko
RjeSenje o osnivanju stru¢nog povjerenstva

- Zapisnik

- Rjesenje za obavljanje prometa na veliko

- Dopisi za nadopunu dokumentacije

- Zakljucak

Trajno

02

Izdavanje dozvola za promet na malo
Rjesenje o osnivanju stru¢nog povjerenstva

- Zapisnik

- Rjesenje za obavljanje prometa na malo

- Dopisi za nadopunu dokumentacije

- Zakljucak

Trajno

03

Izdavanje proizvodnih dozvola

- Rjesenje o osnivanju struénog povjerenstva
- Zapisnik

- Rjesenje

Trajno

04

Zabrana prometa lijekovima

Trajno

05

Nadzor nad proizvodnjom i izradbom lijekova

Trajno

06

Nadzor nad prometom na veliko i malo lijekova i
medicinskih proizvoda

Trajno

07

Nadzor nad klinickim ispitivanjem

Trajno

08

Nadzor nad provjerom kakvoce
- Nalaz Agencije o provedenom ispitivanju

Trajno

09

Nadzor nad obavjeS¢ivanjem i oglasavanjem

Trajno

10

Ostalo

10 godina

11

Dozvola za obavljanje djelatnosti uvoza i izvoza

Trajno

530-02

01

Snabdijevanje lijekovima i medicinskom opremom

10 godina

530-04

01

Davanje Free sale certifikata za lijekove domacih

proizvodaca i GMP (GMP CERTIFIKATE AND FREE
SALE CERTIFIKATE-Certifikat o Dobroj proizvodackoj praksi
i Slobodnoj prodaji)

10 godina

02

Potvrde o proizvodnji lijekova u RH (CPP)
(CERTIFICATE OF PHARMACEUTICAL PRODUCT
(Certifikati za gotovi lijek CPP)

- Izjava da je pokrenut postupak obnove registracije (za domace
proizvodace)

10 godina

530-07

01

Klinic¢ka ispitivanja

10 godina

02

Nuspojave
- Dopisi vezani uz povlacenje lijeka i medicinskog
proizvoda

Trajno

530-09

01

Dopisi u vezi stavljanja u promet gotovih lijekova i
medicinskih proizvoda

- Dopisi vezani za povlacenje serije lijeka

- Obavijesti 0 nepravilnostima

10 godina

02

Dopisi u vezi izmjena odobrenja

Trajno

03

Suglasnost na bioekvivalenciju lijeka

5 godina

04

Suglasnost za uvoz medicinskih proizvoda

- Suglasnosti za uvoz medicinskih proizvoda za klinicka
ispitivanja

- Dopisi u svezi medicinskih proizvoda

5 godina

05

Suglasnost za uvoz lijekova

- Suglasnost za uvoz lijeka za laboratorijske ispitivanja

- Suglasnost za uvoz lijeka za klinicka ispitivanja

- Suglasnost za uvoz lijeka za slu¢aj elementarnih nepogoda

- Suglasnost za uvoz lijeka za potrebe pojedinca i na njegovu
vlastitu odgovornost prema recaptu lije¢nika

- Suglasnost za uvoz lijeka uz prethodno odobrenje ministra
nadleZnog za zdravstvo

5 godina
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06 Suglasnost na uvoz imunoloskih lijekova

5 godina

07 Suglasnost na uvoz homeopatskih lijekova

5 godina

08 Suglasnost na uvoz na pojedinacne recepte

5 godina

09 Ostalo

5 godina

Nova registracija lijekova

- Cjelovita dokumentacija za registraciju

- Potvrda o valjanosti zahtjeva

- Izvjescée o farmaceutskoj kakvoci lijeka za dobivanje
odobrenja za stavljanje u promet

- Obavijesti 0 nedostacima u farmaceutskoj dokumantaciji
za dobivanje odobrenja

- Usmena obavijest o nedostacima u farmaceutsoj
dokumentaciji za dobivanje odobrenja (evidentirana u

01 internom obrascu)

- Popratni dopis podnositelju zahtjeva uz Izvjesce ili
Obavijest

- Dopis podnositelju zahtjeva o primjedbama Povjerenstva

- Dopis referent o preuzimanju dokumentacije (IIl i IV) za
vrednovanje

- Rjesenje o stavljanju u promet lijeka (SaZetak,
oznacavanje, uputa)

- Dopis Ministarstvu zdravstva o izdanom rjesenju i
odobrenom sazetku)

Trajno

Obnova registracije lijekova

- Cjelovita dokumentacija za obnovu odobrenja

- Izvjesce o farmaceutskoj kakvoci lijeka za obnovu
odobrenja

UP/1-530-09 02 - Usmena obavijest o nedostacima u farmacutskoj
dokumentaciji za obnovu odobrenja (evidentira se u

J J

internom obrascu)

- Popratni dopis podnositelju zahtjeva uz Izvjesce ili
Obavijest

- Rjesenje o obnovi stavljanja lijeka u promet

Trajno

Izmjena rjesenja za lijekove
- Izmjenjeni dio dokumentacije o lijeku temeljem koje je
04 izdano odobrenje

- Potvrda o valjanosti zahtjeva
- Rjesenje o dopuni

Trajno

05 Izmjena rjeSenja za medicinske proizvode

Trajno

Ocevidnik medicinskih proizvoda
06 - Dopis vezan uz nedostatke u dokumentaciji
- Rjesenje o upisu u ofevidnik

Trajno

07 Ukidanje rjeSenja za lijekove

Trajno

08 Ukidanje rjesSenja medicinskih proizvoda

Trajno

09 Ocevidnik proizvodaca/zastupnika med.proizvoda
- Rjesenje o upisu u ocevidnik

Trajno

10 Ocevidnik dobavljaca medicinskih proizvoda
- Rjesenje o upisu u ofevidnik

Trajno

530-10 01 Ocevidnik analiza

6 godina

6 - PROSVJETA, KULTURA, ZNANOST, INFORMATIKA
60 - PROSVJETA
603 - JAVNA PREDAVANJA I TRIBINE

603-01 | 01 | Opéenito

5 godina

604 - STIPENDIRANJE

604-01 | 01 | Opéenito

10 godina

64 - ZNANOST 5
641 - ZNANSTVENA ISTRAZIVANJA

641-01 | 01 | Opcenito

5 godina

23




643 - ZNANSTVENO USAVRSAVANJE

643-01 01 Opcenito 5 godina

643-02 01 Poslijediplomski studij Trajno

643-03 01 Doktorat znanosti Trajno

65 - INFORMATIKA

650 - OPCENITO

650-01 01 Op¢enito 5 godina

650-02 01 Informaticka oprema 5 godina

650-03 01 Informacijski sistemi Trajno

650-04 01 Kadrovi u informatici 10 godina

9 - PREDMETI KOJI NE SPADAJU U GLAVNE GRUPE 0-8

91 - SURADNJA S INOZEMSTVOM

910 - SURADNJA S INOZEMSTVOM

910-01 01 Opcenito 5 godina

910-02 01 Suradnja s stranim drZzavama 10 godina

910-04 01 Suradnja s medunarodnim organizacijama 10 godina
02 WHO 10 godina
03 EU 10 godina
04 EDQM/Vijece Europe 10 godina

94 - IMOVINSKO-PRAVNI POSLOVI

940 - EVIDENCIJE NEKRETNINA U VLASNISTVU

940-01 | 01 | Opcenito Trajno

95 - STATISTIKA

958 -STATISTICKI PODACI

958-01 | 01 | Opcenito 10 godina
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