SPECIJALNA BOLNICA
ZA MEDICINSKU
REHABILITACIJU
KALOS

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA SPECIJALNE BOLNICE ZA MEDICINSKU REHABILITACIJU KALOS S ROKOVIMA

CUVANJA
B —— Pretvorbeni oblik Rok Savania woﬁ:vm_m:ﬂ. MW:: roka
'S 7 : ; :
Om Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki 1li s Fizicki il S TR — T Pretvorbeni
analogni &l analogni | Digitalni ni oblik oblik
OSNIVANJE ORGANIZACWE | _ .. | |
I. | RjeSenje o osnivanju DA g 5 - - Predaja E
arhivu
2. | Prijava pocetka poslovanja nadleznim tijelima DA - - - trajno / 2 Predaja -
arhivu
3. | Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro raduna DA - - - trajno a Predaja -
arhivu
4. | Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i - - - = ) Predaja -
dopune djelatnosti, upisa u registar Trgovackog suda i DA Jno arhivu
nadleznih tijela, promjene podataka u registru
5. | Prijedlozi i rjeSenja o imenovanju poslovodnih tijela DA - - - trajno 2 Predaja -
arhivu
6. | Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje i - - - ST ) Predaja -
organizaciju rada (integracije, likvidacije, sanacijski DA Y arhivu
postupak i sl.)
1 DA B} - - trajno ’
) arhivu




Predaja

" s s s DA traj
2. | Osnovni normativni akti fyno arhivu
L TIJELA UPRAVE i
1 Zapisnici o izboru i konstituiranju tijel ljanj DA trajno s
: p 1 konstituiranju tijela upravljanja arhivu
- : e . Predaja
2. | Poslovnici o radu tijela upravljanja DA lrajee E.EM:
3 T —— lani DA trajno Predaja
g ogrami rada 1 1zvjestaji tijela upravljanja arhivu
; Predaja
4. | Zapisnici sa sjednica tijela upravljanja A L arhivu
5 Dok - S — DA trajno Predaja
. okumentacija upravljanja kvalitetom abiben
. s . . . i wﬂmgm m.
1. | Ugovori i elaborati o poslovnoj suradnji DA iajnp, mﬂEcﬂ_
e ; 3 .. : ; i Predaja
2. | Perspektivni, srednjoroéni planovi i programi razvoja DA J arhivu
Il iy . : Predaja
3. | Godisnji planovi i programi rada DA fane E&?_:
; Predaja
4. | Osnove plana DA ey arhivu
5. Oo&wam izvje$taji o izvrienju planova i programa rada DA trajno ?.om&.m
irazvoja arhivu
6 egeve: 5w peod @ ¥ s . Predaja
.| Godidnji statisticki izvjedtaji DA J arhivu
- | _— - . ; el Predaja
; Planovi osiguranja i protupozame zatite DA J arhivu
: . . . : SRS Predaja
8. Diplome, plakete i druga javna priznanja DA Y arhivu




9. RjeSenja i odluke s noveanim nagradama i pismenim DA 5 godina Izlu¢ivanje
pohvalama
10. Ugovori o najmu voﬂoémr prostorija i sredstava rada DA 1 godina [zlucivanje
(nakon prestanka najma)
ey . ) X . Predaja
11. | Rjedenje o prinudnoj upravi DA trajno puisi
3 . ) : Predaja
12. | Dokumentacija u svezi sa sanacijom DA fajna arhivu
13 om e ; trajno Predaia
3. | Rjesenje o prestanku prinudne uprave DA arhivu
I . . : Predaja
14. | Rjesenje o otvaranju steCaja DA Rsia m%?ﬁ
] ; e traino Predaja
15 | Dokumenti o posjetama stranih drZavljana DA Y arhivu
” Predaja
16. | Rjedenje o pokretanju stecaja duznika DA trajno m%?_:
i ] Hatug Predaja
17. | RjeSenja stecajnih tijela DA J arfiivu
o on ; trajno Kiediis
18. | Odluke vijeéa vjerovnika DA arhivu
; Predaja
19. | Glavna knjiga za sudske evidencije DA Halno m:.r?_:
20, | Abecedar evidencije redoviti predmeti, stecajevi, DA 10 godina Izlugivanje
zaloZna prava)
51, | Prijedlozi za ovrhu DA 5 godina Izlugivanje
- i . y Izlugivanje
22. | Krivi&ne prijave DA oG
. Izlugivanje
23. | Prekrajne prijave DA 7 gadina :




s o s Predaja
24. | Registar opéih akata DA q] arhiva
s ; ool Izlu¢ivanje
25. | Parni¢ki predmet (po okoncanju) DA 5 godina
2. mE.mm 0 osiguranju osoba i imovine — nakon isteka DA 5 godina Izlugivanje
police
27. | Ugovori o djelu, o autorskom honoraru i sl. DA 5 godina Izlugivanje
28 E.nmm.e.n o uknjiZenju i koristenju gradevinskog DA trajno wao@&.m
" | zemljidta arhivu
29, E.mwoeum 0 Emmm:?.ao?wamm za koristenje DA frajno wamn.*m_.m
gradevinskog zemljista arhivu
30. Emwm&m nadleznih tijela o oslobadanju od poreza i DA 10 godina [zluGivanje
doprinosa
. ] ; Izlu¢ivanje
31. | Ostala prepiska vezana uz pravne i opce poslove DA 2 godine
w oo 5 : Predaja
32. | Dioni¢ka knjiga DA trajno arhivu
33. | Dokumentacija (isprave) koje sluZe za upis u knjigu _ S godina Izlugivanje |
dionica
. Izlugivanje
34. | Kuponi za platnu dionicu DA 3 godine J
. Izlu¢ivanje
35. | Ugovori o prodaji dionica DA 5 godina J
. I di [zlugivanje |
36. | Ugovori o zalogu dionica DA 5 godina
o s o ; [zluéivanje
37. | Javno biljernicki akti 5 godina
5 et y o .?maw._m
1. | Mati¢ne knjige djelatnika DA J arhivu




Prigovori na rjeSenja o plaéi, opisu radnog mjesta i dr.

e e e =B oty = Te i Predaja
2. | Osobni dosjei djelatnika (aktivni i pasivni) DA . trajno st
) - . DA : Predaja
3. | Registar zaposlenih djelatnika DA trajno arhivu
; Predaja
4. | Evidencije o pripravnicima DA L trajno arhi <,_c
) = L . . DA : Predaja
5. | Evidencije radnih knjiZica djelatnika DA trajno i
. . = ) - . Predaja
6. | RjeSenje o postavljanju rukovodilaca DA trajno shivii
) ) ) Sl - . Predaja
7. | Predmeti u svezi s provodenjem natjetaja DA trajno arhivy
B B et : ke DA ] [zlu¢ivanje |
. Ostale o.,\amzocm o djelatnicima (izostanci, zaka3njenja, DA 5 godina frajno
bolovanja) T
risanje
DA -, Izlu¢ivanje
9. | Dopisivanje u svezi sa zaposljavanjem pripravnika DA 5 godina /trajno
brisanje
Ostalo dopisivanje vezano uz zaposljavanie i za Da : {zltivanje
10, pisivanj posljavanj DA 5 godina /trajno
prestanak radnog odnosa BT
risanje
11. | Prigovori i Zalbe na rjeSenja o rasporedu na radno DA - 5 godina Izlu¢ivanje
mjesto
5 godina Izludivanje

NO VRIJEME, ODMO

5 godina

L. | RjeSenje o skradenom radnom vremenu [zlugivanje
; ; - 5 oodi Izlu¢ivanje

2. | Rjesenje o prekovremenom radu DA gadina

3. | Molbe i rjesenja o koristenju godisnjih odmora DA ) 3 godine Izlucivanje




4, Molbe i rjesenja o placenom i neplaéenom odmoru DA 3 godine - [zlucivanje
B = _ - g - Izlugivanje
5. | Plan koristenja godisnjih odmora DA 5 godina :
- : sue i - s - Izlugivanje
6. | Rjesenje o koristenju porodiljskog dopusta DA godina 2
s -y Aty DA s - Izlugivanje
7. | Evidencija izostajanja s rada DA 3 godine 2
: . _ ;s N . - - Izlugivanje
8. RjesSenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika DA - B
.V | UU> ; : ,.‘m_wmam_.w,. Predaja
DA e o arhivu arhivu
5 | Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanje DA DA trajno trajno Predaja Predaja
" | zdravstvenih iskaznica arhivu arhivu
b o L - Izlugivanje
3. | Dokumentacija u svezi s djegjim doplatkom DA godine :
Ostalo dopisivan: __ ; DA . - Izlugivanje
4 stalo opisivanje vezano Za ostvarivanje prava iz DA S godina fecline .
zdravstvenog, invalidskog i mirovinskog osiguranja brisanje

__ I -
5 MMMWMH M%Mmoccm.qmam djelatnika iz podru¢ja zastite o - e ) MMMM_MW g
3 Evidencija ozljeda na radu ik - trajino - Mﬂwﬁmﬁw )
" Zapisnici o0 ozljedama na radu Bid - trajno - meﬁ_mw_: a )




Prijave ozljeda djelatnika na radu nadleznim tijelima

trajno

Predaja

5. DA arhivu
d MMMW:.: i drugi izvjestaji iz podrudja zastite na radu i T trajno Mwﬂwwm_m
- Mwm_ﬁwswww mﬁmmuwwmﬂ w Hﬁ,)\wﬁoais pregledima o Bk 10 godina IzIuéivanje
5 Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada A tding wﬂmﬁw
7 Zapisnici o pregledu i osiguranju od poZara Bk trajno MM.MWW
0. Wmowwozﬂwa%hwmwwccmwmmw s osposobljavanjem djelatnika Tk 10'godina IzIu¢ivanje

Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i osiguravanjem ) Predaja
I1. | strojeva, uredaja i postrojenja(atesti, jamstveni listovi i DA trajno arhivu

L
Wmvﬁmuo dopisivanje s podrugja zastite na radu | HTZ, 2 godine Izlugivanje

Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu S godina lutivanje
5 Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod DA trajno T.Q.E.wm
nadleZnog suda arhivy
3 w.ﬁnmaﬂ u svezi s materijalnom odgovornoéu DA 5 godina [zlugivanje
" | djelatnika
4. | Ostala dokumentacija u svezi s raznim sporovima DA 4 godina [zlutivanje
1 RjeSenja o rasporedivanju djelatnika na poslove i radne DA 5 godina Izlucivanje
* | zadatke
Rjesenje o naknadi za odvojen Zivot i putne troskove DA 5 godina Izlucivanje




Izlugivanje

3. | Odluke o raspodijeli sredstava za place DA - 5 godina v
4 O&E@ 0 ﬁmg:gm&z poslova, radnih zadataka i o DA : - 5 godina _ Izlugivanje -
" | vrijednosti boda
5 Odluke o regresu za godi3nji odmor i o vrijednosti DA i g 5 godina . Izlugivanje -
" | toplog obroka
6. | Ostalo dopisivanje u svezi s raspodijelom place DA - ) 3 godine i [zlucivanje )
DA DA DA ) ] [zluCivanje | Izlugivanje/
7. | lzvjestaji o &istoj plaéi djelatnika 3 godine 3godine ftrajno trajno
brisanje brisanje
DA ! ; Predaja Predaja
8. | Prijava podataka o utvrdenoj plaéi s trajno trajno m}?“_: m_.r?.__p

b}

Predaja

1 Emzos o?mwoéz._m 1 struénog OmnOmoE._m,EEm DA g 8 trajno " : -
" | djelatnika arhivu
. . L ) - s Predaja -
2. | Programi tedajeva za struéno obrazovanje djelatnika DA - trajno o arhiva
3 Knjige owam:omo djelatnika kojima je priznata DA = = trajno . & m.mm&.m -
| osposobljenost arhivu
S L : - 4 ; Predaja -
4. | Evidencije o poloZenim stru¢nim ispitima DA - trajno - stk
] . . . - thifin - Predaja :
5. | Evidencije o stipendijama DA - Y arhivu
6 Predmeti vezani za specijalizacije, odnosno DA - % trajno = wqomﬁ.m .
. arhivu

prekvalifikacije

[ZGRADNIA 1 AD; \PTACIIE OBJEKATA |

Nﬂ H2<HMH_OEH HHEZ_OKM ELABORATI, m—&»wo_ﬂ}ﬂr

L:

Investicijski programi

DA

trajno

“?.aam._w
arhivu




o ; Predaja :
2. | Odluke o izgradnji inv. objekata DA - trayng i mazw J
e N " : N Predaja -
3. | Urbanisticko — tehnigki uvjeti DA - trajno athiv
P - % . 5 Predaja -
4. | Podaci o ispitivanju zemlji3ta DA . trajno arhivu
e ; - 7 : Predaja -
5. | Projekti sa svom prate¢om dokumentacijom DA - trajno = ST
Suglasnosti nadleznih tijel jekt ; ) trajno - e :
6. uglasnosti nadleznih tijela na proje DA arhivu
7 _uo.r:Bmzm 0 pravu koriStenja zemljista za izgradnju DA = - trajno 1 P a@@&.m -
objekata arhivu
Rieteni dobretiin st = frdine : Predaja -
8. Jesenje o odobrenju gradnje DA 2 J arhivu
DA DA g ) Izlucivanje | Izluivanje/
9. | Ponude izvodaéa radova DA 10 godina | 10 godina /trajno trajno
brisanje brisanje
DA DA ) ) [zlu¢ivanje | Izlugivanje/
10. | Dokumentacija o postupku izbora izvodaga radova DA 10 godina | 10 godina /trajno trajno
brisanje brisanje
: ; ; B = . Predaja
11. | Projektni zadaci DA trajno Y
: Y - : Predaja
12. | Ugovori o projektiranju DA . trajno = ml_?w .
i ; = - . Predaja
13. | Ugovori o izvodenju radova DA trajno : N:,E.w_: &
- . Predaja
14. | Ugovori o investicijskom kreditu DA - fajno ) m&?.__,_ )
15, Cm.oé.l o:w:u&_.u Nm:d.oﬁ i drugim raspolaganjima i DA - B trajno - P.ommc.m =
opterecenjima na nekretninama arhivu
- - : Predaja e
16. | Atesti o ispitivanju materijala DA trajno B m%?.“_




Predaja -

17. | Gradevinske knjige arhivu

18. | Dnevnici rada Izludivanje

Izlu€ivanje [zlu¢ivanje/

19. HMMWMM@&EM investitora s projektantom i izvodadem 10 godina Kehfun 53}
brisanje brisanje
20 Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehnigkom pregledu . P E@.&.m =
" | objekta arhivu
1. | Tehnitka dokumentacija koja se odnosi na investicijska trajno = Pr Q.E.m .
sredstva arhivu
Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i - ! - Izluéivanje
22. | odrzavanjem zgrada, objekata (ponude, situacije, 10 godina =
ugovori o radu, zapisnici o prijemu isl.)
23 Projekti mammﬂmomm i dogradnja sa cjelokupnom trajno : ?nm&.m -
dokumentacijom arhivu
T, 3 . — . trajno - deam.mm ]
24. | Zapisnici o preuzimanju trajne imovine J arhivu
Dokumentacija u svezi s odrZavanjem i popravcima . E Izlu¢ivanje
25. | elektri¢nih instalacija, vodovodnih instalacija, 10 godina -

instalacija grijanja, telefonskih instalacija
ZGRADNJA, KUPN ODJELA STANOV

Predaja

I. | Ugovori i aneksi ugovora o kupnji stanova arhivu

5 Odluke tijela upravljanja o gradenju ili kupovanju trajno " E _,on.m&m -
stanova mm._.:e:.n

T 5 S v 3 - traino - W—.@QN@N -
Rjesenja i ugovori o dodjeli i koristenju stanova J arhivu

Predaja "
arhivu

Zavrsni raduni s godisnjim izvjestajima o poslovanju

10




DA ; § Predaja Predaja
2. | Isplatne liste placa DA - trajno trajno ml_?_: arhivu 4
DA 2 ; Predaja Predaja
3. | Kartoteka pla¢a DA P trajno frajno E.E&m arhiva
DA - ] Izlu¢ivanje -
4. | Glavna knjiga DA 11 godina ) /trajno
brisanje
DA DA Izlu¢ivanje | Izlugivanje/
5. | Knjiga inventara osnovnih sredstava DA Il godina | 11 godina /trajno trajno
brisanje brisanje
. DA - 11 11 _N_:me&o )
6. | Analitika kupaca DA godina godina \ﬂ.qm._:w
brisanje
DA - ) ) [zlu€ivanje
7. | Analitika dobavlja¢a DA 7 godina 7 godina {trajno -
brisanje
DA - . . Izlu¢ivanje
8. | Analitika osnovnih sredstava DA 7 godina 7 godina /trajno :
brisanje
DA - Izlu€ivanje
9. | Dnevnik blagajne DA 11 godina | 11 godina /trajno «
brisanje
DA - . . [zlu¢ivanje -
10. | Kartoteka materijalnog knjigovodstva DA 1 godina | 11 godina /trajno
brisanje
DA - ) ) Izlu¢ivanje -
11. | Porezni obraduni DA 11 godina | 11 godina /trajno
brisanje
12. | Dopisivanje s bankom i FINA-om u svezi s koristenjem DA ) - 11 godina . Izlugivanje -
" | sredstava
13. | Obracun s bankom u svezi s deviznim poslovanjem DA ) ) 11 godina = Lzluivanje )
14 wammiom. nadleznih tijela u svezi s deviznim DA ) - 11 godina " Izlugivanje -
F " | poslovanjem
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15. ﬂ Kartoteka troskova i realizacije DA . ) 11T godina # [zlucivanje )
DA - ] ) Izlugivanje -
16. | Kartoteka inventara osnovnih sredstava DA 7 godina 7 godina /trajno
brisanje
DA - i ) Izlu¢ivanje -
17. | Kartoteka sitnog inventara DA 7 godina 7 godina /trajno
brisanje
18. | Knjiga i kartoteka potrognog materijala DA i i 7 godina - Izlugivanje )
19. | Nalozi za knjiZenje s prate¢om dokumentacijom DA ) ) 11 godina 2 Izlugivanje )
20. | Akreditivi DA > ) 11 godina - Izlugivanje E
21. | Profakture DA ) ) 11 godina . Izlu¢ivanje .
DA DA ) . Izlu¢ivanje
22, | Ulazne i izlazne fakture DA 11 godina | 11 godina /trajno i
brisanje
DA - ) . Izlugivanje
23. | Knjiga izlaznih i ulaznih faktura DA Il godina | 11 godina ftrajno :
brisanje
24, | Obra¢un kamata DA ) ) 11 godina . Izlugivanje -
DA - . . Izlu¢ivanje
25. | Obra¢un amortizacije DA 11 godina | 11 godina ftrajno -
brisanje
26. mmwosu kreditne priznanice DA - ) 11 godina - Izlugivanje -
DA - ) ) [zlu¢ivanje
27. | Blagajnicki izvjestaji DA Il godina | 11 godina ftrajno 2
brisanje
28. | Dokumenti o regresu DA i i 11 godina % Izlugivanje i

12




29. | Dokumenti o isplacenim potrosackim kreditima DA 11 godina [zlucivanje
30. | Mjese¢ni izvjestaji o bolovanjima DA 11 godina Izlu¢ivanje
31 Nalozj Nm.mé vrste isplate: raduna, ugovora, honorara, DA i1 godina Izluivanje
pretplata i sl.
30 Nalozi _..Nm:e.mi za refundiranje plaéa, naknade plada i DA 11 godina Izlugivanje
" | bolovanja
33. | Administrativne zabrane DA 11 godina Izlugivanje
34. | Nalozi skladiStu za izdavanje materijala DA 3 godine Izlugivanje
35. | Knjiga naloga za koristenje automobila DA 3 godine [zlu€ivanje
36. | Izvjestaj o potrosnji goriva DA 3 godine Izlu¢ivanje
37. | Putni nalozi za vozila DA 3 godine Izluivanje
38 Nalozi za isplatu prijevoznih trogkova za kupljenu i DA 11 godina Tzluivanje
" | prodanu robu
39. | Isplacene akontacije placa DA 11 godina [zlu€ivanje
40. | Kopije ulaza robe i pregled utrogka DA 2 godine Izlu¢ivanje
41. | Kopije povratnica materijala DA 2 godine [zlu¢ivanje
42. | Kopije potvrda o prijemu robe DA 2 godine [zlu¢ivanje
43. | Kopije obracunskih kalkulacija DA 2 godine Izlugivanje
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44. | Opomena za isplatu potraZivanja DA 3 ‘ 3 godine - [zIugivanje Q
45. | Izvjestaj o stanju suglasnosti salda DA . ‘ 3 godine . Izlugivanje
46. | Nalozi za nabavu potrosnog materijala DA . ﬁ 3 godine - Izluivanje
47. | Periodiéni obradun DA i % 5 godina - Izlu¢ivanje
48. | Blok priznanica i zahtjeva DA = — 3 godine - Izlu€ivanje
49. | Police osiguranja imovine DA ’ 5 godina - [zIu¢ivanje
30. | Priznanice za izgubljene posiljke DA ) 3 godine % [zlutivanje
51, Woam_o: 1zvjestaja komisije za popis s popisnim DA DA 3 godine 3 godine 2 \ﬁﬂmﬁ
listovima brisanje
Dnevne evidencije radnog vremena DA DA 6 godina - Izlu¢ivanje
Predmeti financijske inspekcije (zapisnici, prijave za .
pokretanje postupka za financijske i privredne DA s 11 godina = Izlu¢ivanje
prekriaje, prestupe i sl.)
Putni nalozi i obraduni trokova putovanja izvjestaja sa DA y 11 godina ) Izlugivanje
sluzbenih putovanja
v . 5 . Predaja
Prijedlog financijskog plana DA trajno i arhivu
= . Predaja
Plan jednogodisnjih potreba sa izmjenama DA zna ) arhivu
: : . - : Predaja
Financijski plan i njegove promjene DA faite i arhivu
= 11 godina e
Pomocne knjige DA & = [zlu¢ivanje
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- - 11 godina ol
59. | Knjiga prometa DA E . [zlu¢ivanje
60. Izjava o fiskalnoj odgovornosti s prate¢om DA B - 7 godina - Izlugivanje
dokumentacijom
DA DA . Izlugivanje
61. | Popis gostiju (e visitor) - = 2 godine /trajno
: brisanje
N< _ﬂmUmHAO H >Wm~<mﬁo wOmFO<>ZH_w o
L. Urudzbeni zapisnici mowaE ﬁoémlts i m:.omo DA ) 5 trajno L ?m@&.m
povjerljivi) arhivu
; o - TG ) Predaja
2. | Arhivska knjiga DA - l e
. . ; iy : = it . Predaja
3. | Liste kategorija registraturne grade s rokovima ¢uvanja DA - Y arhivu
4 Isprave o odabiranju arhivske grade o izlu¢ivanju DA N - trajno B B Ea&.m
arhivskog i registraturnog gradiva arhivu
T ; T - i ) Predaja
5. | Zapisnici o pregledu arhivske i registraturne grade DA - y arkiv
5w TR S = T ) Predaja
6. | Popis Stambilja i pecata DA d arhivu
7. | Kontrolnik postarine DA ) ) 5 godina = [zlu¢ivanje
8. | Interne dostavne knjige DA ) 4 5 godina . [zlu€ivanje
9. | Dostavna knjiga za mjesto DA ) ’ 5 godina = Izlucivanje
- - 5 - [zluivanje
10. | Knjiga ekspedirane poste DA 5 godina !
3 - ; - Predaja
r:. Sifre organizacijskih jedinica DA KU E:?.H_
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T ; Izlu¢ivanje
12. | Ostala pomocna evidencija DA 3 godine .
13. | Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, DA 2 godine [zlu¢ivanje

telefonska sluba, kurirska sluzba, poita
14, ono.o”m i ovladtenja za wo&mme.m. poste, izvoda i drugih DA 3 godine Izlu¢ivanje
materijala od banaka, za nabave i sl
e . R TG Predaja
15 | Zapisnici o primopredaji duZnosti DA Y sihivn
Popratna pisma u prilogu koji se dostavljaju razni ) Izludivanje
16. | zahtjevi za uplate, isplate, povracaj, suglasnost, DA 3 godine
izvjedtaji i sl.
17. | Kopije garantnih pisama, zahtjeva, narudzbi za nabavu DA 2 godine Izlu€ivanje
sitnog materijala i sI.
. Izlu¢ivanje
18. | Razne kopije potvrda DA 2 godine .
19, | Ostalo aowmm?mam vezano uz uredsko i arhivsko DA 2 godine lzluCivanje
poslovanje
20. .mw_ow&sm izborni materijal glasacki listi¢i, anketni listiéi DA 1 godine Izlugivanje
isl.
21, | RieSenje o kateg. Bolnice kao stvaratelja arhivskog DA trajno Predaja
gradiva arhivu
. . fraine vwoam_m
1. | Ugovori o zastupanju DA J ailiion
L o ) it Predaja
2. | Ugovori o investicijskom kreditu DA ) arhivi
. ) D Predaja
3. | Ugovori o konsignaciji DA J arhivu
;! 4. | Raskidi ugovora DA 10 godina [zluivanje
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- : Predaja
5. | Knjiga zaklju¢ka (uvoz-izvoz) » DA Kajno m_.:?h: E
Kupoprodajni ugovori o izvozu i uvozu robe \ DA i 5 godina [zluCivanje
mumnﬁwmﬁam prijave o zaklju¢enom ugovoru DA € 5 godina Izlugivanje
uvoza/izvoza robe
Prijave o zakljucenom ugovoru o uvozu/izvozu g DA ) 5 godina [zlucivanje
Zahtjev za izmjenu prijave specifikacije uvoza/izvoza \ DA ) 5 godina [zlu¢ivanje
Specifikacije cijena za uvoz/izvoz robe DA i 5 godina [zluivanje
11. | Nalaz za otvaranje akreditiva DA i 5 godina Izlu¢ivanje
12. | Nalozi za izvrSenje doznake u inozemstvu DA i 5 godina Izlu¢ivanje
13, Uo@.ﬁ.aﬁmnam usvezi s izmjenom uvjeta koritenja DA 2 5 godina Izlugivanje
akreditiva
- ; Izlugivanje
14. | Dopisivanje u svezi s carenjenjem robe DA 5 godina .
’ TR .- & . [zlu&ivanje
15. | Certifikati (uvjerenja) o podrijetlu robe DA 5 godina
- . Izlugivanje
l6. | Dispozicije spediteru za prijevoz robe DA 5 godina 4
: ; 7 ; - . . [zlugivanje
I7. | Ratuni 3peditera prijevoznika DA 5 godina
Lo - 2 . Izlu¢ivanje
18. | Potvrde $peditera o préuzimanju i istovaru robe DA 5 godina
- ; Izlu¢ivanje
19. | Tovami listovi DA 5 godina J
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Izlu¢ivanje

20. | Dokumentacija o lezarini robe DA 5 godina

21. | Uvozno/izvozne fakture DA 5 godina Izlucivanje
22. | Zahtjevi banci o odobrenju konverzije DA 5 godina [zlutivanje
23. | Obracuni kunskih i deviznih kamata DA 5 godina ustveaie
24 mem__._mmﬂ MWMMMMM: Mﬂﬂmm 1 izvoza po vrijednosti, DA 5 godina Izlu¢ivanje
25, | Izvje3¢a sa sluzbenog puta u inozemstvo DA 5 godina Izluivanje
26. | Potvrde prijema narudzbi DA 2 godine [zlu¢ivanje
27. | Izvjeséa o poslanoj robi DA 2 godine 2luzivanje
28. | Reklamacije DA 2 godine Lzlucivanje
29. | Nerealizirane ponude DA 2 godine [zlucivanje
30. | Telegrami, telefaxi DA 2 godine Izlug¢ivanje
31| Materijali vezani uz sudjelovanje na sajmovima DA 2 godine [zlu¢ivanje
32. | Ostalo dopisivanje DA 2 godine Izlugivanje
33. | Ugovori za robu i usluge DA 7godina Izlu¢ivanje
34. | Ugovori o donaciji i sponzorstvu DA 7 godina Izluéivanje
35. | Dokumentacija javne nabave DA 4 godine [zluivanje
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LISTA MEDICINSKE DOKUMENTACIJE ZA BOLNICKE USTANOVE

-

. ) % . Postupak po isteku
k ol .
Redni Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste Lzvoenik Pretvorbeni oblik Rak fvanja fuvanja
b Gradive Tiplcki 11 Digitalni ML | et Izvornik | Pretvorbeni |, 0 ik | Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
L. OSNOVNE EVIDENCIJE O BOLESNICIMA I PACIJENTIMA
Protokol bolesnika - mati¢na knjiga leZeéih
bolesnika:
- Om:oém imeni¢na evidencija leZeéih DA . Predaja
1 bolesnika DA - - trajno - S =
- Osobna dokazna vrijednost za bolesnike
wnomonﬁo_%qo_mQE bolesnika specijalistickih - Izlutivanie/
2. ambulan - ; o . ; DA - - 10 godina - trajno -
- 1meni¢na evidencija prolaznih bolesnika Giieagii
g : o risanje
- ogranicena stru¢na i dokazna vrijednost
Knjiga narkotika i knjiga utroka narkotika: DA
3. - kontrola nad utro¥kom narkotika - - - 10 godina - Izlugivanje -
Bolesnicki statisticki listié:
- mmmﬁwm v.ommmmo 0 _.umamm i mnu.,m prema Izlucivanje/
1 zahtjevima s atistike m~m¢o<E tva DA i i 5 goding i trajno i
- podaci se obraduju u Drzavnom zavodu za - brisanje

javno zdravstvo
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Knjiga evidencija previjanja i ostalih zahvata u
odjelnim ambulantama:

[zluCivanje/

5. - pomocna evidencija - DA - 5 godina - trajno -
- osnovni podaci sadrZani u Povijesti bolesti brisanje
(pod 6.)
— Izluéivanje/
6. muo?am M MMM:&MWW Mwmn.:m:mﬁm i DA - 2 goiline ) eing )
o e Ja brisanje
IIL. EVIDENCIJE O REHABILITACLJI BOLESNIKA
s oo o el gl el gBaal i tzlugivanje/ | Tzlucivanje/
7. i cvide Ay Uy §e up o DA DA 10 godina 10 godina trajno trajno
osnovni podaci iz povjesti bolesti, dijagnoza i brisani A
i e risanje brisanje
podaci o lijecenju
Otpusno pismo:
- sadrZi podatke o vremenu provedenom u
ustanovi, zavr$nu dijagnozu i upute za daljnje DA ; . Predaja Predaja
% lijeCenje i rehabilitaciju; DA 8 e Hajuo arhivu arhivu
- dokazna vrijednost o opéem stanju bolesnika
nakon otpugtanja
Terapijski karton bolesnika: DA [zlu¢ivanje/ | Izlugivanje/
9. - tekuca evidencija o kretanju bolesnika u DA DA 10 godina 10 godina trajno trajno
Bolnici brisanje brisanje
II1. LABORATORIJSKE EVIDENCIJE
Protokol laboratorija: DA
10. - dnevna i imeni¢na evidencija pacijenata - - 10 godina - Izlu€ivanje -
laboratorija
Rezultat laboratorija i drugih analiza: DA : Predaja
11 ; ; - - trajno = . =
- u sastavu dosjea bolesnika arhivu
Iv. DOKUMENTACIJA O UMRLIM BOLESNICIMA
Knjiga mrtvozorstva: ;
12. - imeni¢na evidencija o bolesnicima nad kojima 5 - - trajno - Mﬂ.ﬂww_:m -

Jje proveden postupak utvrdivanja smrti
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Prijava smrti: DA
13. - dostavlja se mati¢nim sluzbama op¢ina i - 5 godina Izlu¢ivanje
gradova kao dokaz smrti
V. IZVJESCA I EVIDENCIJE O RADU SLUZBNI I STANJU BOLESNIKA
Godi3nje poslovno izvjedée o organizacijskoj
14 strukturi, kadrovima i opremljenosti: DA ] sl Predaja
’ - godidnje izvje3ce o organizaciji, kadrovskoj Y arhivu
ekipiranosti i opremi
Godisnje izvjed¢e o medicinskom radu bolnice,
15 odjela, samostalnih odsjeka i specijalisti¢kih DA ) — Predaja
' sluzbi: J arhivu
- godidnje strudno izvjesée
VI. EVIDENCIJE O UTROSKU LIJEKOVA
1 Knjiga utroska lijekova: DA ; HN_:E.,S:._Q
6. -, . = - 5 godina trajno
- materijalno ratunovodstvena evidencija Bifka
risanje
IX. OSTALO
Znanstveni radovi djelatnika bolnice: DA ; Predaja
17. % - trajno ,
- Zznanstvena vrijednost arhivu
Knjiga deZurstava medicinskog osoblja: DA
18. - knjiga smjene dezurstva lijeénika i ostalog - 5 godina Izlugivanje
medicinskog osoblja
Bolnigki jelovnici: DA
19. - vode se prema vrstama dijetalne prehrane - 2 godine Izlugivanje
(eventualno saCuvati zbirku prema tim vrstama)
20. Akti strunog nadzora nad radom bolnice L - trajno meww_: a
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