Adresa: Kredimirova 52a, 51 000 Rijeka - Hrvatska

NASTAVNI ZAVOD ZA Telefon: 051/334-530
JAVNO ZDRAVSTVO E-mail ravnateli@zzjzpgz. hr, www.z2jzpgz.hr

MB: 3393585, OIB: 45613767772

Tt PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANIJE Ziro ragun: 2402008-1100369379, IBAN: HRY224020061101369379

=3
(=F

Nastavni ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO
PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANIJE

Primjjeno: 3¢y 06 . QOQQ)
brar: OR — KO- g@)/ghgg,

PRAVILA
ZA UPRAVLIANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
NASTAVNOG ZAVODA ZA JAVNO ZDRAVSTVO PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANIJE

Rijeka, 29.06.2023.

Ispostave;

CRES: Turion 26, 51 557 Cres, tel:051/572-215 + CRIKVENICA; Kotarska 13a 51 260 Crikvenica, tef.051/241-055 « : !
DELNICE: |.G Kovadica 1,51 300 Delnice, 1e:051/511-925 » KRK: Vinagradska 2b,51 500 Krk. {el-051/221-855 » 7
MALI LOSINJ: D. Skopini¢a 4, 51 550 Mali Losinj lel 051/233-574 « OPATIJA: Stube dr Vande Ekl 1, 51 410
Opatija, 1€1:051/718-067 » RAB: Palit 143a.51 230 Rab 1ef-051/776-924




Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19), tlanaka 5. i 7.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/2020), te ¢lanaka 16. i38.
Statuta Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije, Upravno vijece
Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije na svojoj 30. sjednici odrZanoj
29.06.2023. godine, donijelo je

PRAVILA
ZA UPRAVLIANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
NASTAVNOG ZAVODA ZA JAVNO ZDRAVSTVO PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANIE

1. oP¢E ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Nastavnog zavoda za javno zdravstvo
Primorsko-goranske Zupanije (u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije,
upravljanja, obrade, odlaganja i ¢uvanja, izlugivanja i odabiranja, predaje i pobiranja
dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju
Nastavnog zavoda za javno sdravstvo Primorsko-goranske Zzupanije, te o infrastrukturi
informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

(2) Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Nastavnog zavoda za javno zdravstvo
Primorsko-goranske Zupanije s rokovima ¢uvanja koji obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili
bi mogle nastati radom Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije,
odnosno sve vrste gradiva kojih je Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije

uposjedu.

Clanak 2.

zrazi koji se koriste u ovim Pravilima a imaju rodno znatenje, odnose se jednako na muski i Zenski
rod.

Clanak 3.

(1) Cjelokupno arhivsko gradivo Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske
fupanije od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu.

(2) Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Nastavnog zavoda za javno zdravstvo
Primorsko-goranske Zupanije odgovoran je ravnatelj Nastavnog zavoda za javno zdravstvo
Primorsko-goranske zupanije.

(3) Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Nastavnog zavoda za
javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije obavlja Dryavni arhiv u Rijeci, te se u tom smisiu




obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zadusene za zadtity dokumentarnog i arhivskog
gradiva.

Clanak 4.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-
goranske Zupanije Cini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moye dijeliti,

(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije, prenodenja dijela ili svih
poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz
prethodno pribavljeno misljenje Drzavnog arhiva u Rijeci.

(3) Nadleino tijelo koje donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva duzno je
utvrditi posjednika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva koji
preuzima obveze zastite i ouvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja
propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 5.
Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znacenje:

a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaétitu i ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednica, zbog Eega se trajno fuva

b) dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi¢kih osoba te Mogu pruziti
uvid u aktivnosti i &injenice povezane s njihovom djelatnoZéu

c) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ¢itljivom nosaéu informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno Euvanje je gradivo &jji je sadriaj
zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno citljivom nosacu zapisa pri éemu takav
digitalni oblik kao i nosaé zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i sukladnost
tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

e) identifikator zapisa ili oznaéitelj predstavija skup znakova dodijeljenih metapodacima i/ili
informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznacavanja

f) informacijski sustav za upravijanje gradivom je sustav koji prikuplja, pohranjuje, ¢uva,
obraduje i isporuéuje informacijske objekte

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

h) informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadajuci metapodaci koji ¢ine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrzavati
digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo




izluivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok
tuvanja istekao

lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koritenje zapisa

metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olak¥avaju pretraZivanje, koristenje i upravljanje gradivom

odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva nakon
postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje

pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaZe i
&uva dokumentarno i arhivsko gradivo

popis dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanija je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrucja djelatnosti i poslovnih aktivnosti
stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi ¢uvanja, nacin
odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka

posjednik gradiva je pravna ili fizitka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu gradiva kojem
nije stvaratelj nego ga dr#i s bilo kojega naslova (npr. pravni je slijednik stvaratelja ili je
gradivo strane provenijencije odnosno slu¢ajno je doslo u posjed isl.)

pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
oluvanje autentiénosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu Nastavnog zavoda za
javno zdravstvo Primarsko-goranske Zupanije, bez obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran
prema sadrzajnim cjelinama

stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna ili fizitka osoba, ili grupa osoba, koje

obavljaju odredenu djelatnost i Cijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo

tehnitka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije poslovanja
koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu, vrednovanje i zastitu
dokumentacije. Dokumentacija sadrZi informacije koje su vrijedan resurs i vazna poslcvna
imovina, omoguc¢uje dokumentiranje i zatitu prava i interesa organizacije, zaposlenika i
stranaka, podupire obavljanje aktivnosti unutar organizacije, osigurava zaposlenicima
pristup informacijama koje su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet poslovanja i
¢titj organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izloZena

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi tuvanja dokumentarnog gradiva te
odabir kojim dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Clanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljedecim nacelima:

a)

autentiénost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje istinitost,
cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost




f)

cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov
sadrzaj nije mijenjan i da jedinica sadri sve sastavnice koje treba sadrzavati

Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost uvida,
pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

povijerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne budu
dostupni ili otkriveni neovlaétenim osobama

vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva
koje pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije

prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajué¢im metapodacima bude
izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom obliku |
pomocu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

Il. OBVEZE NASTAVNOG ZAVODA ZA JAVNO ZDRAVSTVO PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANIJE
KAO STVARATELJA I/1LI POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG | ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Nastavni zavoed za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije kao stvaratelj i/ili posjednik
dokumentarnog i arhivskog gradiva duzan je:

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da dokumentarno
gradivo koje posjeduje bude primjereno zasticeno, sredeno i opisano, te dostupno
ovlastenim osocbama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku
osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

odrediti rok ¢uvanja za sve vrste gradiva koje nastaju njegovim radom te takav Paonpis
dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja dostaviti nadlefnom driavnom arhivu na
odobrenje

odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom Nastavnog
zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije ili radom tijela ¢iju djelatnost
nastavlja

izlugiti i unistiti dokumentarno gradivo u fizitkom ilj analognom i digitalnom obliku
kojemu su protekli rokovi ¢uvanja i nema znafenja za tekucde poslovanje stvaratelja
gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

unidtiti i prije isteka rokova fizicko ili analogno dokumentarno gradivo pretvoreno u
digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere cjelovitosti i kvalitete
pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti

osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili analognom
obliku i éuvanje gradiva u digitalnom obliku (serverii prateca IT infrastruktura)

dostaviti popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) Drzavnom arhivu u Rijeci
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obavjestavati Driavni arhiv u Rijeci 0 svim vainijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguditi uvid u stanje gradiva

- jzvijestiti Drzavni arhiv u Rijeci o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja
o postupanju s gradivom.

I1l. UPRAVLJANJE GRADIVOM

1. INFORMACHSKI SUSTAVI

Clanak 8.
Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:

- sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te internim
Pravilima

. sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i dosljedno
strukturirana; dokumentacija je cjelovita ako sadr¥i sve jedinice dokumentacije koje mogu
nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, $to se utvrduje analizom poslovnih
aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim planom dokumentacije treba biti obuhvaceno
cjelokupno poslovanje organizacije i sva dokumentacija koja pri tome moZe nastati, a pri
gemu je potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj
strukturi dokumentacije

. u svrhu ostvarivanja prava i zaStite interesa, podrike poslovanju i postizanju poslovnih
ciljeva te ofuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje ukupne
dokumentacije, odnosno odrediti rokove ¢uvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi cuvanja potrebno je izluditi

- osigurati zatitu i dugotrajno guvanje gradiva u pismohrani te su tomu prilagodeni i
zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima smjestaja

- osiguratiiskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost i koristenje.

Clanak 9.

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim jedinicama
Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije te su principe i postupanja
duni poznavati svi zaposlenici.

Clanak 10.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Nastavnog zavoda za javno zdravstvo
Primorsko-goranske Zupanije moraju se nalaziti u uredenom informacijskom sustavu za
upravijanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama koje imaju parvo pristupa
podacima koje gradivo sadrii.




(2) Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Nastavni zavod za javno zdravstvo
Primorsko-goranske Zupanije koristi mora biti odredeno koje se gradivo u njemu &uva, te
osoba/osobe odgovorne za sustav kao | osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Ako Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije posjeduje gradivo koje
se ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj ¢ije jedinice
gradiva nisu jednoznacno identificirane, primjereno zasticene i dostupne osobama koje imaju
pravo pristupa podacima koje gradivo sadr#i, duzan je o tome obavijestiti Dr¥avni arhiv u Rijeci,

2. ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACHSKI SUSTAV

Clanak 11.

{1) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu &m
nastanu, odnosno ¢im se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za
upravljanje gradivom bit ée zabiljezeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg
Je jedinica zaprimljena i osobi koja je zaprimila jedinicu gradiva.

(2) Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom
potrebno je primjereno zaétititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(3) Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose na
odgovarajuci naéin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice gradiva koje se

prenose te ne smije do¢i do gubitka moguénosti identifikacije jedinice gradiva za koju je odredeno
da se Cuva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.

(1) Nastanak Jjedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajucem
informacijskom sustavu koji su trajno logiki povezani s jedinicom gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrZavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Nastavnog zavoda za javno zdravstvo
Primorsko-goranske Zupanije s rokovima ¢uvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi jli
osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o ogranicenjima dostupnosti
(ako ih ima) te predvideni rok Cuvanja.

(3) Podaci o ograni¢enjima dostupnosti sadrie pravnu osnovu za svako pojedino ogranic¢enje.

(4) Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije je duZan osigurati
nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do isteka roka uvanja jedinice

gradiva.

Clanak 13,

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Nastavnog zavoda za
javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije mora sadriavati Popis cjelokupnog gradiva koje se
nalazi u tom sustavu.




(2)0 svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis cjelokupnog
gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kac obvezni podaci u specifikaciji
metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mresnim stranicama Hrvatski drzavni arhiv (u
daljnjem tekstu: HDA), a mora sadrzavati najmanje podatke koji identificiraju jedinice gradiva,
podatke o vremenu nastanka, koli&ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti

i moguéim ogranicenjima prava koristenja.

(3) Popis treba omoguciti pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njihove autenticnosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o nastanku,
zaprimanju i obradi jedinice | pregled podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih
jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja
gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruzivanja
dokumenata (predmet).

3, POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

Clanak 14.

(1) Popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrZavati popise cjelokupnog
gradiva svih informacijskih sustava Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske
Zupanije,

(2) Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije jednom godisnje, te uvijek po
zahtjevu nadleinog Driavnog arhiva u Rijeci, dostavlja popis cjelokupnog gradiva, odnosno

njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

(3) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije
vadi | dostavlja u strukturiranom elektronitkom obliku nadleznom Driavnom arhivu u Rijeci na
natin propisan ¢lankom 13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.

(1) Popis iz lanka 14. mora sadr¥avati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci
uspecifikaciji metapodataka koju donosi i objavijuje na mreznim stranicama HDA.

(2) Za gradivo u elektronickom (digitalnom) obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni
za provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 16.

(1) Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na nacin da su o€uvani autenti¢nost,
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, ¢itljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon
pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

(2) Pretvorba gradiva Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije mora
hiti obavljena u abliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nacin:




- da su sacuvana sva hitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornoga gradiva
(oCuvanje cjelovitosti gradiva)

- da je izvr8ena na natin koji prufa razumno jamstvo da nije obavljeno neovlaéteno i
nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava gradiva

- da je obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno dokumentirana

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zaitite autorskog prava, izvréena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- daje obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe
odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 17.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik u
Nastavnom zavodu za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije mora sadrzavati podatke o
softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u
postupku pretvorbe, kao i mre#ni plan i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.

(2) Pored podataka iz stavka 1. ovog tlanka, dokumentacija treba sadriavati:
- upute za administraciju i odrZavanje sustava
- upute za korisnike sustava
- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno provoditi
- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- Upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje,
postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe).

(3) Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran sukladno
utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te u kojem
tehnickom i organizacijskom okruzenju.

Clanak 18,

(1) Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije mora u postupku pretvorbe
procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti
podrijetla, Citljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik umjeren, visok ili vrlo visok.

(2) Natin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama ¢lanaka 26. i 27. Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 19.

(1) Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na natin da se odreduje
koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi gradiva i nacin na koji ih
treba obaviti.




(2) Postupak pretvorbe gradiva ukljutuje stvaranje podataka koji omoguéuju provjeru cjelovitosti

gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrijeme provjere cjelovitosti i kvalitete u obliku u koji je
pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka cjelovitosti.

(3) Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju cjelovitost 1 kvaliteta
pretvorbe sukladno propisanim pravilima te moZe li se i pod kojim uvjetima izvorno gradivo
unistiti.

(4) Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva i osiguranje cjelovitosti gradiva Nastavnog
zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije obavlja se sukladno €lancima 22., 23. i
25 Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

{5) Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Nastavnog zavoda za javno
2dravstvo Primorsko-goranske zupanije mora bitiu skladu sa &lankom 21. Pravilnika o upravljanju
dolumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 20.

(1) HDA na zahtjev Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije provodi
ocienu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i guvanja gradiva s odredbama
Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajuu potvrdu o sukladnosti tih
pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i tuvanja gradiva.

(2) Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije duZan je obavijestiti HDA o
svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi i €uvanju gradiva ili 0 odstupanjima u
njiovoj primjeni, te radi provijere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti
pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i éuvanja gradiva.

5. POHRANA | ZASTITA GRADIVA U PISMOHRANI

Clanak 21.

(1) Sve organizacijske jedinice Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije
du¥ne su cielovito i primjereno dokumentirati poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa
i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnost i nacin rada Nastavnog zavoda za javno
zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije.

(2) Rijesene predmete u fizickom ili analognom obliku potrebno je tehni¢ki opremiti u svrhu
zaétite, stoga se stavljajuu zato odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve,
uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i druge primjerene tehnicke jedinice.

(3) U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo Cuva se onolike koliko zahtijevaju poslovni
procesi, a nakon toga gradivo se obvezno predaje u pisarnicu.

(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko gradivo koje
nastaje u njegovom poslovnom podrugju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
tuvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja, podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze. Svaki zaposlenik koji je
raduzen za gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom
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planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuce arhivske jedinice. Na svakoj
tehnickoj jedinici, ispisuju se sljedeéi podaci:

- naziv stvaratelja

- ustrojstvena jedinica

- godina (raspon) nastanka gradiva

- nazivivrsta gradiva

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici

- rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 22.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske
Zupanije, u fizickom ili analognom obliku prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i
izluCuje te osigurava od oitecenja i gubitka u odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici i/ili pismohrani
Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao | odredene cjeline gradiva u fizickom ili
analognom obliku mogu se ¢uvati i obradivati u drugim ustrojstvenim jedinicama, ako je to
potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim Pravilima ili posebnom odlukom (npr.
racunovodstvena, kadrovska i dr.).

Clanak 23.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se u pismohranu u
sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznaéenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica
gradiva obuhvacenog primopredajnim zapisnikom ili drugim odgovarajucim dokumentom.

(2) Primopredajni zapisnik ili drugi odgovaraju¢i dokument supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji
predaju gradivo i odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(3) Primopredajni zapisnik ili drugi odgovarajuc¢i dokument izraduje se u dva primjerka, od kojih
jedan Cuva ustrojstvena jedinica koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi cdgovorna osoba za
rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

(4) Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti toénost upisanih podataka,

Clanak 24.

(1) Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan odredbama ovih
Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u odgovarajucéim
prostorijama pismohrane.

(2) Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima ¢uvanja.
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(3) frije odlaganja dokumentarnog arhivskog gradiva na police i u ormare, obavlja se oznatavanje
tehni¢kih jedinica gradiva.

€lanak 25.
U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedece evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu

- evidencija posudbe ili koristenja — upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na
privremeno koristenje putem odgovarajuce potvrde (reversa), a za uvid i izdavanje kopija
gradiva u digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane i zastite gradiva

Clanak 26.

(1)Nastavni zavod za javno -dravstvo Primorsko-goranske Zupanije duZan je osigurati primjerene
uviete, prostor, opremu i struéno osoblje za pohranu i zadtitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

(2) U sluaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak, gradivo se mora
guvati u zasebnom ra€unalnom oblaku, zaéticeno enkripcijom i lozinkom, mora se znati gdje je
fiziko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog
gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

(3) Nastavni zavod za javno sdravstvo Primorsko-goranske Zupanije mora osigurati odgovarajucu
sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva.

(4) Nadlezni Drzavni arhiv u Rijeci nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Pohrana i zaétita gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 27.
(1) Primjerenim prostorom za pohranu i za&titu gradiva smatraju se spremista:
- koja su Cista, uredna, suha, zraéna i zagti¢ena od prodora nadzemnih i podzemnih voda

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive
tvari, od izvora prasenja i oneciscenja zraka

- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih)

- opremljena odgovarajucim elektri¢nim instalacijama, sa sredidnjim iskljucivanjem

- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja

- osigurana od provale

- kojima je zaprijeCen pristup neovlaétenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog

vremena

1.1,




- ukojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 - 20 °C, a relativna via?nost 45 — 55 %
- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje poZara.

(2) Gradivo se oprema na nadin koji omoguéuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i
osigurava zastitu primjerenu roku Cuvanja gradiva (omoti, kutije i sli¢ne tehnicke jedinice).

(3) Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima u
Papisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 28.

(1) Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja omogucuje sigurno
rukovanje i 8titi ga od oétecenja.

(2) Spremista u kojima se ¢uva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili ormarima koji
su primjereni za smjeétaj gradiva.

(3) Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima
koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

(4) Priizvodenju radova u spremittima u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i prilikom
Ciscenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva j postupci koji mogu biti Stetni za gradivo
(upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlazenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjesteno na mjesto sigurno od
posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku

Clanak 29,

(1) Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije duzan je sustavno upravijati
gradivom u digitalnom obliku u informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu razinu zaétite
gradiva I oéuvanje autenti¢nosti, cjelovitosti, vierodostojnosti podrijetla, ¢itljivosti i povjerljivosti
gradiva te sustavom koji omogucava upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih
svojstava gradiva.

(2) Gradivo treba biti zasti¢eno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom odgovarajucom
mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

(3) Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani,

(4) Informacijski sustav u kojem se cuva arhivsko gradivo u digitalnom abliku treba omoguciti izvoz
jedinica arhivskog gradiva i pripadajucih metapodataka.
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6. VREDNOVANJE GRADIVA | IZRADA POPISA DOKUMENTARNOG GRADIVAS ROKOVIMA
CUVANJA

Clanak 30.

(1) Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostavijaju se nadleznom
Driavnom arhivu u Rijeci na odobrenje.

(2) Ako nadleini arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne izda odobrenje ili
ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga ¢lanka, smatra se da je ovo odobrenje izdano.

Clanak 31.

(1) Nastavni zavod za javno sdravstvo Primorsko-goranske Zupanije odreduje rokove Cuvanja
dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju obvezu Cuvanja pojedinih vrsta
dokumenata, potrebama poslovanja i sattite vlastitih i tudih prava i interesa, interesa javnosti,
interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima gradiva s rokovima
guvanja i uputama nadleznog Drzavnog arhiva u Rijeci.

(2) Ukoliko Nastavnizavod za javno sdravstvo Primorsko-goranske Zupanije posjeduje gradivo koje
nije nastalo njegovim radom ili radom tijela ¢iju djelatnost nastavlja, duzan je utvrditi rokove
¢uvanja i za to gradivo.

(3)Ako u radu Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije nastane jedinica
gradiva koja nije predvidena u Popisu dokumentarnog gradiva Nastavnog zavoda za javno

zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije s rokovima tuvanja, Nastavni zavod za javno zdravstvo
Primorsko-goranske Zupanije duzan je dopuniti taj Popis na propisani nacin.

€lanak 32.

Ukoliko Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske zupanije vodi cjelokupnu ili dio
dokumentacije u digitalnom i u fizitkom ili analognom obliku, podacio djelomiénom ili potpunom
podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizitkom ili analognom obliku moraju biti naznaceni
uPopisu cjelokupnog gradiva.

7. POSTUPAK IZLUCIVANJA | UNISTENJA DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizitkom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno gradivo s
ograni¢enim rokovima, cuva se do isteka rokova utvrdenih Popisom dokumentarnog gradiva
Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije s rokovima ¢uvanja.
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Clanak 34,

(1) Izlu¢ivanje i unistavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja prema
Popisu dokumentarnoga gradiva Nastavnog zavoda za Javno zdravstvo Primorsko-goranske
Zupanije s rokovima ¢uvanja, vr§i se redovito po isteku rokova ¢uvanja temeljem:

- odobrenja nadleznog arhiva/HDA kojim se odobrava izluCivanje i uniStenje gradiva po
provedenom pojedinaénom postupku za odredeno gradivo

- odobrenja nadieZnog arhiva/HDA kojim se odobrava izluivanje i unistenje odredenih
kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima tuvanja bez provedenja
posebnog postupka za svaki pojedinaéni postupak (kratica: IBP)

(2) Odobrenja iz stavka 1. ovog ¢lanka daju se na prijedlog Nastavnog zavoda za javno zdravstvo
Primorsko-goranske Zupanije i na temelju odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva Nastavnog
zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije s rokovima ¢uvanja.

Postupak izlucivanja i unistenja dokumentarnog gradiva po provedenom pojedinaénom
postupku za odredeno gradivo

Clanak 35.

(1) Postupak izlu¢ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva pokrece odgovorna osoba Nastavnog
zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije.

(2) Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu€ivanje gradiva prilaze se popis gradiva koje se predlaze
za izlucivanje s podacima o oznaci, vrsti, koli¢ini, vremenu nastanka gradiva te o osnovi za
izlu¢ivanje.

(3) Ukoliko se u prijedlogu i popisu iz stavka 2. ovog ¢lanka predlaZe dokumentarno gradivo u
fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi Cuvanja ali je pretvoreno u digitalni oblik
obavezno se prilae i vazeca potvrda o sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i
¢uvanja gradiva.

Clanak 36.
(1) Popis gradiva predloZenog za izlu¢ivanje dostavlja se nadle?nom arhivu u Rijeci.

(2) NadleZni Drzavni arhiv u Rijeci donosi rieSenje o odobrenju izlu¢ivanja i unistavanja gradiva u
roku od trideset dana od zaprimanja prijedloga.

Clanak 37.

(1) Izlu€eno gradivo uniétava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima.

(2) Postupak izlutivanja gradiva i unistenje izluéenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajuéim
dokumentom.

(3) Podatke o izluéenom i uniétenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog gradiva.
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Postupak izlugivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedinatni postupak

Clanak 38.

(1) Nastavni zavod za javno sdravstvo Primorsko-goranske Zupanije moZze izlugiti i unistiti
odredene kategorije gradiva bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak,
¢tomora biti posebno definirano u Popisu dokumentarnog gradiva Nastavnog zavoda za javno
zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije s rokovima ¢uvanja.

(2)0 provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleznom arhivu u Rijeci.

8. DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

Clanak 39.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske
fupanije dostupno je od njegova nastanka, ako zakonima i podzakonskim aktima koji ureduju
dostupnost nije odredeno drugacije.

Clanak 40.

Keriétenje gradiva utvrduje se informacijskim sustavima.

9. PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU U RUECI

Priprema gradiva za predaju

Clanak 41.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom Drsavnom arhivu u Rijeci sredeno, popisano, u
zaokruzenim cjelinama, tehnic¢ki opremljeno i oznateno, i u digitalnom obliku koji je primjeren za
trajno cuvanje.

(2) Prije predaje gradiva Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije duzan je
iraditi popis gradiva koje se predaje, a popis je potrebno izraditi u prethodno utvrdenom
strukturiranom elektronigkom formatu i dostaviti nadleznom Driavnom arhivu u Rijeci.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju nadlesnom Drzavnom arhivu u Rijeci tako
da se oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrZe jednoznacno identificirane datoteke i
snjima povezane metapodatke.

(4) Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju
gradiva arhivima vodi Hrvatski drzavni arhiv,
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Clanak 42,

TroSkove predaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno
cuvanje, podmiruje Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije.

Predaja gradiva u digitalnom obliku

Clanak 43,

(1) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom Dr#avnom arhivu Rijeka u roku koji
nije dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno podzakonskim
aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni uvjeti za ¢uvanje podataka.

(2) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i ¢itljivost
gradiva koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i neskodljiv za unos u
informacijski sustav nadle?nog Drzavnog arhiva u Rijeci.

(3) Arhivsko gradivo u digitalnom obliku mo3e se preuzimati u arhiv automatiziranim povremenim
pobiranjem s mreino dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene
podataka, ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljeZja gradiva.

(4) Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije je duzan dostaviti popis
gradiva koje se predaje u nadleZni arhiv u Rijeci prema odredbi stavka 2. ovog ¢lanka, osim ako
nadleZni Dravni arhiv u Rijeci ne odredi drugaciji nacin.

(5) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom driavnom arhivu/HDA tako da se preda
odgovarajuci popis gradiva koji sadr¥i identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako se tijekom
predaje mogu provijeriti autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i titljivost jedinica
gradivaiako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u digitalnom
obliku.

(6) Ako se u posjedu Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije nalazi
gradivo ¢ije bi navodenje na popisima bilo protivho odredbama drugog zakona, za takve se
jedinice gradiva na popisu navode identifikator i samo oni podaci koje se prema odredbama
drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku

Clanak 44,

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se nadlefnom Driavnom arhivu u
Rijeci u roku koji u pravilu ne moJe biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.

(2) Gradivo se predaje nadle?nom Driavnom arhivu u Rijeci opremljeno opremom za trajno
Cuvanje i oznaceno oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(3) Uz gradivo u fizitkom ili analognom obliku Nastavni zavod za javno zdravstvo Primorsko-
goranske Zupanije predaje nadlezhom arhivu u Rijeci isto gradivo pretvoreno u digitalni ohlik na
propisani nacin.
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(4) iko je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Nastavnom zavodu za javno zdravstvo
Primorsko-goranske Zupanije za obavljanje djelatnosti ili je uslijed stanja neprikladno za
dugotrajno Euvanje, nadlezni Dryavni arhiv u Rijeci moZe preuzeti takvo gradivo samo u digitainom
obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleznom drzavnom arhivu

Clanak 45.

0O predaji javnog arhivskog gradiva Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske
supanije nadleznom DrZavnom arhivu u Rijeci sastavlja se zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi
odgovarajuci dokument sukladno &lanku 43. Pravilnika o upravijanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

Iv. STRUCNO OSOBLIE NA POSLOVIMA UPRAVLIANJA DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM
GRADIVOM

€lanak 46.
Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:
- uspostava sustava upravljanja gradivom iizrada Pravila o istom, uz raspodjelu zaduZzenja

- izrada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje natina i oblika ¢uvanja pojedinih
cjelina dokumentacije

. utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

- osiguranje pretvorbe arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku u digitalni
oblik

. obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- yrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova ¢uvanja izradom Popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima uvanja

- utvrdivanje dostupnosti i nacina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije

- osiguranje prostora za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom i digitalnom obliku

- zaprimanje, oznatavanje i tehnitko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis, odlaganje i zastita,
odabiranje trajnog i izlu¢ivanje gradiva kojem su protekli rokovi Euvanja

- redovno godiénje dostavijanje popisa cjelokupnog gradiva nadleznom driavnom
arhivu/HDA
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- obavjeStavanje nadleinog driavnog arhiva/HDA o svim vaZnijim promjenama u vezi s
gradivom i omogucavanje uvida u stanje gradiva, radi davanja misljenja o postupanju s
gradivom,

- priprema za predaju gradiva nadleZnom driavnom arhivu/HDA.

Clanak 47.

Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom povjeravaju se osobama koje su struéno
osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

Clanak 48.

(1) Nastavni zavod za javno zdravstvo Primarsko-goranske Zupanije duian je odrediti osobu koja
obavlja struéne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome
obavijestiti nadleZni drzavni arhiv/HDA.

(2) Ako je opseg poslova manji, moze ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge poslove, zaposlenik
drugog tijela ili druga stru¢no osposobljena osoba.

Clanak 49.

(1) Zaposlenici na poslovima navedenim u élanky 47. moraju imati najmanje srednju struénu
spremu, kao i poloZen ispit za provjeru struéne osposobljenosti radnika na poslovima upravijanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno Pravilniku o struénim arhivskim
zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja (NN 104/19).

(2) Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen struéni ispit, stjece pravo polaganja
strunog ispita nakon 3est mjeseci radnoga iskustva na obavljanju poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Zaposlenici iz stavka 1. ovog &lanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje stru¢nog arhivskog
zvanja sukladno odredbama Pravilnika o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u
arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja.

V. PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 50.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije obvezne su postupati u skladu
s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 51.

lzmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenom za njihovo donosenje.
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Clanak 52.

Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se poblize utvrduje
rukovanje i rokovi ¢uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 53.

Popis dokumentarnog gradiva Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije
s rokovima €uvanja primjenjuje se po dobivenom odobrenju nadleznog arhiva u Rijeci i gini
sastavni dio ovih Pravila.

Clanak 54.

Datom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaZiti Pravilnik o zaétiti i obradi arhivskog i
registraturnog gradiva Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije, broj:
08-820-93/1-16, kojeg je Upravno vije¢e Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-
goranske Zupanije donijelo na svojoj 149. sjednici dana 19.07.2016. godine.

Clanak 55.

Ova Pravila stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci, odnosno na mreznim
stranicama Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije, a nakon
prethodnog odobrenja Drzavnog arhiva u Rijeci.

Broj: 08-800-93/5-23
URijeci, 29.06.2023.

Predsjednik Upravnog vijeca

dr. sc. Davor Sirola, dipl. oec

o

e

PRIMORSKO.GORANSKE ZUPANIJE
RIJEKA, Kredimirova 52/A 1
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Drzavni arhiv u Rijeci izdao je odobrenje na Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom

Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije dana g Op. ol s,

godine, KLASA:U‘P![» 0M~O~1€/23-04{/o,? , URBROJ: AdE-O% - 03 . 09 te

odobrio Popis dokumentarnog gradiva Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske

Zupanije s rokovima  C¢uvanja  dana 2¥~C£ dod . godine,  KLASA:
U?lU = a@ihO"r‘/Q'b ~04//O}J7, URBROJ: K16 - O <223 . 02

Utvrduje se da suova Pravila objavljena na oglasnoj plo¢ii mre¥nim stranicama Nastavnog zavoda

za javno zdravstvo Primorsko-goranske 7upanije dana 3008 g ()13 " godine, a da
stupaju na snagu dana 08« O, 9043 . godine.

Ravnatelj

doc. dr. sc. Zeljko Lingak, dipl. sanit. ing.

Nastavni ZAVOD 2A JAVNO ZDRAVSTVO
PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANIJE
RIJEKA, Kresimirova 52/A

1

Prilog: Popis dokumentarnog gradiva Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske
Zupanije s rokovima ¢uvanja
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POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA NASTAVNOG ZAVODA ZA JAVNO ZDRAVSTVO PRIMORSKO-GORANSKE JUPANUE S ROKOVIMA CUVANIA

[ e IR et e ke s | ORI R Pretvorbenioblik | Rok éu i i ) jsteku
; Poslovna funkeija/poslovne aktivnostifvrste f———r—mr L | i "’ e blik Rok. vafaja ol Pq;tup_ak pn:gte_lg
il i “gradiva I e T digitalng | ok |PTENOMENE] o | Pretvorbeni
¢ | analogno { analogng | “'® 4 ‘oblik ; oblik
1. Osnivanje, organizacija i upravijanje, statusne promjene, propisi i normativni akti, nadzor, Skolovanja i usavréavanja, investicije, gradnja, projekt
3.3 Osnivanje, organizacija i upravljanje, statusne promjene
1Lt Dok.umer?Fac}.ja o qsnivanju, klo!1stituira_n-iu, da i i da . . pg'eda.ja u predja u
registraciji (rjesenja, odluke, izjave, upisi u arhiv arliv
Dokumentacija o statusnim promjenama -
promjena naziva, sjedista, pravnog statusa,
Sivanie, diobe, fzd . . .
113 uu.t{ruzrrrar:!e diobe, iz 'Vajar'lje‘ sp-ajvam_e i . . da z = preda-;au predsgja u
ukidanje ili prestanak djelovanja (rjesenja, arhiv arhiv
odluke, izjave, promjene naziva, dopune
djelatnosti, upisi u sudski reg. i sl.)
138 Ovjerai deponiranje potPisa, ovlastenja za da i ) o . . predaja u | predia u
zastupanje arhiv arhiv
Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro racuna i s &
114, ostala dokumentacija u vezi racuna (kartoni, da - - da T T Ri !E_Ia " ;1req,:|a .
otvaranje poslovnih ratuna kod banaka i sl.) iy HinY
Petati, stambilji, sluZbeni znakovi, zastave o ”
5 (rjefenja, odluke, odobrenja za izradu, da . - da T T pre :_ja L Ia.la Y
evidencije, ovlastenja, zaduZenja, gubitak i sl.) arpiy ALY
T, Tehnicka (iokur11en_ta§ija.u Ido%radnji pojedinih da . . 5 - B predaja u predaja u
ustrojbenih jedinica Zavoda arhiv arhiv
Dokumentacija o organizacija rada (unutarnji - i
117 ustroj, sistematizacija radnih mjesta - odluke, da B B da T T pre a.]a t ] jpretan
I N arhiv arhiv
riesenja, dopisi sl.)
1.18. Planovi | programi (godisnji, zbirmi) da : 2 da T T prédey § predas
arhiv arhiv
Planovi i programi (polugod., kvart., mj.,
319 P g" (F - / ) da - - da 7 7 izlutivanje brisanje
prijedlozi, nacrti)
31,30 lzvjeica, analize (godi$nje, zhirne) da - da T T precra‘Ja Ui | e
arhiv arhiv
lzvjesca, analize (polugod., kvart.,, mj.,
L11L ) i {ahugeE. bt i da ; da 7 7 izlutivanje | brisarje
prijedlozi, nacrti)
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19y Tijela NZZJZ PGZ
L1 Upravn? vijete (za_pi_snici,. ovdlulke‘, postovnik, - ) s oL T predalja u preda_]a u
imenovanja i razrjeSenja i sl.) arhiv arhiv
122, Ravnatel] (zapl‘:sn'\ci, odh_.uk?, natjedaji, izbor i 4 . . i T preda']a u preda_ia u
imenovanjaisl.) arhiv arhiv
Strugna i savjetadavna tijela/povierenstva rediia
123 losnivanje, imenovanja | razrjesenja , poslovnici da - - 2 T U »
e hiE R arhiv
o radu, zapisnici, odluke i sl.)
124, Sindikat (2apisnici, odluke i dr.} da ; . : precaizy e
arhiv
125 lzvjedta o radu tijela da - - - T predahpa 4 -
arhiv
1.3, Propisi i narmativni akti
o -
1.3.%, Statut, statutarne odluke da - - da T prEda_j predalja Y
arhiv arhiv
13.2. Suglasnosti na Statut i ostale normativne akte da = - da T preda.aa u: | predela
arhiv arhiv
133, Pravilnici da . : da T preaiy | rsdalay
arhiv arhiv
134. Poslovnic da : - da T predajau | predajau
arhiv arhiv
prpes :
13.5. Ostali normativni akti da - - da T RIE: a}a E preda.Ja "
arhiv arhiv
1.4, Nadzor nad obavljanjem djetatnosti
e
1.4.1. Vanjski nadzor da - E # T pre a_ja N =
arhiv
1.4.2. Unutarnji nadzor da . ® E T preda}a : #
arhiv
5. %kolovanje/obrazovanje i struéno usavriavanje
ol Ekolovan T
84, anovi 3kolov njalolbrazc!vanla i strutnog da . . B 10 fzlutivanje B
usavriavanja
154 Uvjerenja o poloZenim ispitima da » " 2 T e a-Ja ¢ .
arhiv
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o T : 2 Izvornik P -
ol Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste e m r - 'mm?m EAh BeLediai i ol 4 isE(—"—-—-
Oznaka e, Fizithi ili dighaiio Fizitki ili digitatne | rvornik | Fretvorbenif i | Pretverbeni
analogno | analogno il i oblik i m_" ohlik
1.6. Zajednicka informacijsko-dokumentacijska funkcija, EU projekti, investicije, gradnja i razvoj
1.6.1. Razvajni nacrti i izvjeica da - da T T Rredaia predijEo
arhiv arkiv
1.6.2. IstraZivalki projekti, elaborat! i analize da - da T T predajau | prediau
arhiv artiv
EU projekti {tipsko, manje vano dopisivanje,
1.6.3. emailovi, uputstva, ohavijesti, radni materijali i da - da 5 5 izlutivanje brisanje
sl.)
154, Medunarodni ugovart, EU-fondovi i astala i ) i T T predajau | predgau
poslovna suradnja (projekti, sporazamii sl.) arhiv arhv
1.6.5. Prijave projekata {obrasci, zahtjevi i sl.) da - da 5 5 izlugivanje | izlu¢ianje
Natjecajna dokumentacija (ponude, cjenici,
1.6.6. $albo. s} da - - i - izlutivanje | Tzluéivanje
167, Normativi i stanAdardi (dokumentacija i i . s T T predajau | predsau
evidencije) arhiv arhv
168, lzumi, patenti, licence i inovacije svih vrsta . . da | T predaja u predaa u
s {dokumentacija i evidencije) arhiv arhiv
e QkruZnice, upute, obavijesti, informacije, - da . . predaja u predaa u
interna i javna glasila, sluzheni listovi, ¢asopisi arhiv arhiv
Zapisnidi i izvjedca sa skupova, savjetovanja, ) .
1.6.10, kongresa, simpozija, seminara, predavanja, da - da i = pmda,m " predagy
konferencija za tisak artiv arhyy
1641, Publikacije o povijesti i djelatnosti ustanove, i . s T . predajau | predajau
lietopisi | zbornici arhiv arhiv
1.6.12. Struéne publikacije internog sadriaja da - - T - predaja u predapu
arhiv arhiv
1,613, Neobjavlien rukapisi da . T 3 prRslEiay. | predany
arhiv arhiv
Magnetofonske vipce i kazete, fotografije,
filmovi, video kazete i sl, o djelatnosti i _ )
1.6.14. poslovanju zavoda, objektima, dogadajima i da - - T - aredajay preda.fa "
pojavama, osobama i krajevima, raznim arhiv arhiy
priredbama, proslavama jubileja i si.
Plakati, letci, brosure i drugi sitni tisak o . .
1.6.15. djelatnosti Zavoda, kronike, dnevnici i da da T - predaja u predajs u
memoari arhiv arhiv
Projektna-tehn. dak. {elaborati, studije, uvjeti
1616 gradenja, gradevinske/uporabne dozvole, da . - i ) predaja u predajs u
T riegenja i zakljucci nadleznih tijela u vezi : arhiv arhiv
gradnjeisl.)
LEAT Strugno-tehnitka misljenja i revizije u vezi - . da - i predaja u predajau
o gradnje (zapisnici, izvje$éa, odluke i sl.) arhiv arhiv
Situacije [privremene, konatne) da - - 10 - izluéivanje brisanje
1.6.19. Gradevinske knjige/dnevnici (investitor) da - da T - pr'ed:{ja " predeau
arhiv arhiv
Gradevinske knjige/dnevnici (izvodaé radova, redajau
1.6.20. A da - d s iztugivanje | PrEUY
Fegpisrsnit) a T iztutivanje athic
1.6.21. Atesti da & - 10 - izlucivanje s
Ugovori o gradenju, izjave izvodaca radova
1.6.22, d - z ] . izlutivanj .
G {nakon isteka) ° 10 izlutivanje
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radiva
Odjel za zajednitke poslove
Financijska, ratunovodstvena, knjigovodstvena dokumentacija i dokumentacija javne nabave
daj daj
211 Dsnovna sredstva da - - - T - pre Ja o DL a‘ja Y
arhiv arhiv
gy
212, Rashodi - osnovna sredstva i SI da - - - 11 - izlutivanje P z?;:: Y
2.1.3. Amortizacija - osnovna sredstva da e - - 11 - izlutivanje przg:;j Y
daj
2.14. Inventura - osnovna sredstva i Sl da - " " 7 = izlugivanje e .Ja ?
arhiv
redaja redaja
2,45 Financijski izvjetaji da < . da T : premdlai if; RESRIR
arhiv arhiv
2.16. Glavna knjiga i dnevnik knjizenja glavne knjige da da - e B - izlugivanje brisanje
2.1.7. Izlazni ratuni da da - - 11 - izluivanje | brisanje
2.1.8. Storna izlaznih ratuna da da ~ - 11 - izlugivanje | brisanje
Ulazni ratuni ice, dostavni
318, azni ra:un: (ct'pre‘mmc:e, CTS avnice, & da . . 11 . elutivonje | brisanje
narudibenice i zahtjevnice)
2.110. 1zvodi - banka da da = = 11 - izlufivanje | brisanje
2,131 Kompenzacije da - - - 11 - izluéivanje brisanje
2.1.12. Blagajne - dokumentacija s prilozima da da 5 3 7 4 izlutivanje | brisanje
3113, Dnevnice i putni nalozi ol?racunl za sluibena da A . . 7 . Bliigivnje R
putovanja
2.1.14, Terenski dodaci da da - - T - izluéivanje
105 - ijest o renih stavaki ool s
2.1.15, Solpauiies DIZVOdu,DWO il staR Ak da da - - 2 - izludivanje brisanje
kupci
2116, 105 - abavijest o lzvch! C‘I'FVOFEHIH stavaka da da . . P . lEEne .
dobavljati
2:1A47% Zahtjevi za refundaciju - kupci da da - - i - izluivanje brisanje
2.1.18. Zahtjevi za refundaciju_- dobavljati da da - - i1 - izludivanje
2.1.19. Prijave Stete da da = - 11 - izlugivanje brisanje
2.1.20. Analiticke knjigovodstvene evidencije da da - - 7 - izludivanje brisanje
2.1.21. Revizije i financijski nadzor da da - - 10 3 izlutivanje | brisanje
2422, Fiskalna odgovornost da da - - 7 - izlugéivanje | brisanje
T - h o .
S8 emeljnice (na qsnovu kojih se unose podaci da da R R 1 B lutivanje Bri¢an]e
direktno u GK)
Isplatne liste placa ( isplatne liste, analiticka
5124, evidenc‘ija. o pléc‘ama za !<uje §e piaéaju ob-vezni i da i . T i preda_]a u preda_ja u
doprinosi i obratuni placenih porezai arhiv arhiv
doprinosa )
Ddluke o stimulaciju, odnosno dodacima na
asnovnu pladu | drugim primanjima temeljem . ’
au
2.1.25, radnog utinka, odluke koje se odnose na da da - - T 2 predaf preda'la :
e copy ; ro oo arhiv arhiv
pojedinog zapostenika kaa i rieenja i odluke o
pladi
Evidencija i popis radnika za naknadu za redaia u adai
5 18
2126, prijevoz i druga primanja po kolektivnim da da . - 7 - b J P ,Ja #
> arhiv arhiv
ugovorima
T =
2.1.27. Evidencije vezane uz otplatu kredita da = - = T - PIE a_ja e preda!a o
arhiv arhiv
31,28 Prijave podataka o placi nadiaznim tijelima ( da B . R T . predajau | predajau
e JOPPD, IP obrasci i dr. ) arhiv arhiv
redaja u j
2.1.29. Dosjei radnika { rjedenja, odluke i sl.) da = = - T F P da}a preclaija .
arhiv arhiv
ori o djetu, autorski honorari (od istek .
g | VERVEr OB, pUIESITIONGE Gk da da : < 11 - izlutivanje | brisanje
ugovora)
2,133 Porezne kartice (po prestanku) da da - - 11; - izlugivanje brisanje
2 15 Investic:jsk} projekti, programil,.izvjek'a i - B . - T . preda.;'a u preda_}a u
projektna dokumentacija arhiv arhiv
2.3:33, Dokumentacija postupaka nabave da da - - 5 ¢ izlufivanje brisanje
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S : } lzvornik tvorbeni oblik Rok & D isteku
1 Poslovna funkeija/poslovne aktivnostifvrste iy et Pre e k t.!_van_]a Pos..t"'pak LL 5@“
Oznaka e Fizitki ili digitalno Fizitki ili digitalno | tzvornik | Pretvorbeni (el Pretvorbeni
] analogno analogno i [y oblik obik
2.2, Dokumetacija pravnih i opéih poslovi
2.2.1. Qurhe, kaznene prijave/predmeti-po okonéanju da - - 10 - izlugivanje
Sudski predmeti {radni sporovi, disciplinski
2,22 predmeti, parniéni, prekréaji, tuzbe)-po da - - - 5 - izludivanje
okoncanju
2.2.3. Reklamacije, opomene pred tuibu da - - - 5 - izlucivanje -
Isprave o stjecanju vlasnitva, drugih stvarnih dai -
2.2.4. prava i uknjizbe (kupoprodajnifdarovni ugovori, da - da - T T pre a}a Y pre ?‘a ¢
. - arhiv arkiv
tabulame isprave, riefenjaisl.)
225 Zemljisno-knjizni izvadci da - - 1 - izlutivanje -
276 Procjene vrijednosti ngkrelnina/imnvine, da ) . i T . predaja u .
elaborati i sl. arhiv
Isprave a stjecanju vlasnistva, drugih stvarnih
227, prava i uknjizbe (kgpnprnda;ni/derqvni ugovori, da i s - F predalja u | predgau
tabularne isprave, riesenja i sl.) arhiv arhv
2.2.8., Mandatne tuzbe, platni nalozi (po izvréenju) da - - - 5 izlucivanje -
Dokumentacija o povredama radne dunosti i
2.28. i i j, ) P Rk Z da - - - 5 - izlugivanje =
disciplinskim postupcima
Manje vaina prepiska o uohitajenim struénim,
2.2.10. optim, organizacijskim pitanjima s drugim da - - u 5 = izlutivanje -
pravnirn osohama
2.2.11. Sudski postupci - po pravamoénosti da - - 10 - izludivanje -
2.2.12. Sudske i administrativne zabrane da - 5 - izlutivanje -
Ugovori, prepiska, dopisivanje u svezi s
2.2.13, izdavanjem, prodajom | zamjenom pubiikacija, da - - - 5 - izlutivanje -
te rukopisi objavljenih napisa za publiciranje
Spisi 1 druga dokumentacija koja se odnosi na
2.2.14, olakSice u plaanju poreza, carina | drugih da “ £ - 3 - izludivanje -
poreza i doprinosa
Tipizirani podnesci, zamolnice, poZurnice,
2.2.15, reklamacije stranaka, pozivi, ohavijesti, da - - - 3 - izlutivanje
opomene | informacije opéeg sadriaja
2.2.16. Dopisi u unutarnjem dopisivanju da - - - 3 - izlucivanje -
Potvrde, uvjerenja i izvodi ogranicene vaZnosti,
2.2.17. tierenia tizvodi ogranicene da - : - 3 . izlutivanje -
kao i molbe za njihovo izdavanje
2.2.18, Duplikati i multiplikati dokumenata da - - 1 - izlutivanje -
2.2.18. Urudzbeni zapisnici (knjige ili digitalni medij) da da - - T T preda.Ja . predaja #
arhiv arhiv
2.2.20, Arhivska knjiga da da - . | T predajay | predajsu
arhiv arhijv
2.2.21. Zapisnici o nadzoru nad gradivom da da - - T T preda.ia Y predgey
arhiv arhiv
2.2.22. Izluivanje registraturne grade da da - - T T pretlaua Y preda'Ja Y
arhiv arhiv
2.2.23. Zapisnici o predaji arhivske grade arhivu da da B - T T preda_]a 4 pr'eda_Ja 4
arhiv arhiv
2.2.24. Popisi grade da da - - T T predg}a U | ipredalay
arhiv arhiv
2.2.25. Dokumentacija o asiguranju osoba da = - = 10 - izluivanje
Dokumentacija o osiguranju od auto
ploge SITECLE 0. o5l A da . . : 10 izludivanje -
odgovornosti i kasko osiguranju (nakon isteka)
Dokumentacija o osiguranju imovine {nakon
2.2.27. 19 aipsleuran) ( da E - ; 10 s izlugivanje .
isteka)
Dokumentacija o osiguranju od odgovornosti
2.2.28. e : |gu. : v da - - - 11 - izlutivanje -
(nakan isteka)
2.2.29. Inspekcijski nadzori (zapisnici, riedenja, odluke) da - - - 10 - izlutivanje -
2.2.30. Dokumenti o neketninama u posjedu da - - - i § - preda.Ja H -
arhiv
Ugovori o poslovnoj, struénoj i znanstvenoj
2231, & P  SHEENG) ! da - ; - 10 izlucivanje s
suradnji
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POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA NASTAVNOG ZAVODA 7A JAVNO ZDRAVSTVO PRIMORSKO-GORANSKE i
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funkelja/posiovne aktlvnosti/urste
2232 Ugoveri trajnijeg sadriaja (gradansko-pravni) da - da T Bredksia. predaii
_—— inijeg ; i arhiv arhiv
da :
%233 Ugovori o prodaji stanova da - da i pre a,Ja u predaija Y
arhiv arhiv
2234 Odluke organa upravljanja u svezi s gradnjom, i . da T predajau | predajau
o lupnjom stanova ili o dodjeli stambenih kredita arhiv arhiv
edaj daj
2235, Rjeenja, ugovori o dodjeli stanova da - da T: B _Ja i Bre a.Ja g
arhiv arhiv
2.2.36. Ugovori o djelu i autorskom djelu da = - - izlutivanje -
2.2.37. Evidencije &idcenja opreme i prostora da - = 3 izluéivanie -
Wasifikacijske oznake (plan) i urudibeni brojevi, predaja u
2.2.38. St da - # o ; .
odnosno Plan i brojevi dokumenata arhiv
5230, Li.retdskc‘: poslovanje (tips‘ko,. manj\e.'va;ric s B ) " lugivanie .
dopisivanje, zamolbe, zahtjevi, obavijestiisl.)
redaj j
2.2.40. Urudibeni zapisnici da da - F s a-ja 4 F(Eda_ja Y
arhiv arhiv
Dostavna knjiga za poétu, knj. primljene poste,
24 interne dostavne knj., interna posta i sl. da - - izlugivanje -
evidencije
2242, Dostavnice, povratnice, ?tprsimnrce, ovlastenja, da . . T R
punomoti {poite)
2243, Ostale Fomocne;’ mterr!e ewdEnEtJlE, I_<o;e - B . . Blutivanje .
nemaju karakter urudibenog zapisnika
2.2.44. Evidencije zahtjeva za pristup informacijama da . 7 r izlucivanje -
2.245. Zahtjevi za pristup informacijama da - - = izlutivanje -

6/15
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: ; RIS e MR lzvornik Pretvorbeni oblik J £ i
e Poslovna funkeija/poslovne aktivnosti/vrste i .W.. - retv Lill : Bok ‘"?’-"_'“-‘L | Postupak po istelu
Oznaka St . Fizigkili digitaino | Fizithi ili Aeiaine vehnte Pretvorbent Caarih Pretvorheni
T analogno analogno | % ] oblik : oblik
2.3, Kadrovski poslovi i ljudski resursi
Matitna | kadrovska evidencija zaposlenika _ _
231 (matictne knjige, kazala, evidencije o struénaj da - da - T T preda.Ja & pr?da.;a o
spremi i dr. asposohljenastii sI.) arhiv artiv
Dosjei radnika (personalna rjedenja, odluke,
Ba ugavori o radu, prijave/odjave/promjene na da . . % predajau | predsgjau
o HZMQ, strudni ispiti, zahtjevi za miroviny, ki arkiv
obrasci o utvrdenom stadu i sl.)
233 Mirovinsko-invalidsko osiguranje da da - E T T preda-ja u predija u
arhiv arhiv
2.34. Planovi radne snage da 5 = = 10 B predaja u "
arhiv
Potvrde zaposlenicima iz evidencija o radnom
235, d . . . . Eaa
adnosu i ostala rjeéenja (duplikati) 5 5 izlucivanje
2.3.6. Evidencije o prisutnosti na radu da - - - 3 - izlutivanje B
Struéno osposohbljavanje, struéna praksa,
237, d B = . . e .
studenti, ucenici (zamolbe, Zivotopisii sl.) ? b izlutivanje
Evidencije o obrazovanu/gkolovanju/struénom .
2.38. osposobljavanju radnika (specijalizacije, da - da - T T predﬁja H preda}-a u
poslijediplomski stud ji) il arhiv
2.39. Pripravnici - evidencije da - da < T T predajau | predaa u
arhiv arhiv
3340, Radnici na strui‘nmr.w osposobljavanju za rad bez i . da T 7 predaja u predaja u
zasnivanja radnog odnosa arhiv arhiv
Zhirna godisnja i periodiéna izvjeica o:
zaposlenicima, osobnim dohodeima, ok %
2.3.11. abrazovanju i usavriavanju radnika, da - da - T T PEE :_Ja u RS ‘IU-JH H
pripravnicima, struénim ispitima, disciplinskim ALY arn
postupcima, odlikovanjima i priznanjima,
Zapisnici o primopredaji duZnosti i poslova
2:3.12 i P : p, ' i " da - ¥ - 10 izluéivanje
medu zaposlenicima
2313 Godisnji odmori {zahtjevi / rjedenja) da - - 4 2 R izlucivanje
2.3.14. Placeni/neplaceni dopust [zahtjevi, rietenja) da - - - 2 - izlu€ivanje 2
Natjecajna dokumentacija za radna mjesta
2:3.185, {oglasi/natjecaji, zamolbe, testovi, fivotopisi, da - - - g B izlutivanje -
Zalbeisl) osim za ravnatelja
Prijave | edukacija u vezi s polaganjem struénih
2.3.16. L N SRelpEan] da . 5 - 5 : izlucivanje -
ispita
2.3.17. Prigovori, tuibe i zalbe radnika iz radnih odnosa da - - - 5 - izluivanje R
2.3.18. Zasnivanje i prestanak radnog odnosa da 2 < i T . preclﬁ]a t .
arniv
2.3.19. Inspekcija rada (zapisnici, rjeenja, odluke) da - - - 5 - izlutivanje R
2.3.20. Izvjedtaji | doznake o bolovanju da - - 5 H izlucivanje R
Multiplikati personalnih riefenja o radnicima iz
2.3.21. REXEHR ' AraeD da g . . 2 = izlugivanje -
osjea
Predmeti i rjesenja o @ pravu na primanje
2.3.22: . da - _ ~ - — .
djecjeg doplatka : izlutivanie
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i funkcija/poslovne akeivnostifvrste
s corarivar L
il e log
Odsjek zastite na radu
31 Projektna dokumentadija i uporabne dozvole da e T predajau | predajau
- za gradevinu ili dio gradevine arhiv arhiv
; o redaj
3.2 Dokazi o ispravnosti instalacija da - da 10 izlutivanje P arhil\? ¢
Dokazi o ispravnosti instalacija, opreme i .
3 B . . . predaja u
53 sredstava za dojavu, gasenje i sprecavanje da - da 10 izlutivanje arHiv
girenja poiara !
. —— redaj
3.4. Isprave o ispitivanju radnog okolisa da - - 10 izlutivanje P ar:ij\? Y
35 Dokumentacija o cpasnim radnim tvarima - R da T predaja u predaja u
= {rjeéenja, odluke, evidencije opasnih tvari) arhiv arhiv
Dok ija j bnosti radnik i redaj
16 um_entamj o r?dngj sposobnosti radni ‘a P . da 5 lsByane p eda.]a u
(uputnice za utvrdivanje radne sposabnosti) arhiv
Uvjerenja o zdravstvenoj sposabnosti radnika, . ;
i - " ’ predaja u predaja u
3.7 evidencija o radnicima rasporedenim na da - da T X 5
@ e arhiv arhiv
poslove s posebnim uvjetima rada
Dokumentacija o osposabljavanju iz podrugja
2aitite na radu i zadtite od poiara (planovii
18 programi, testovi znanja, uvjerenja o e . . T predaja u predaja u
o osposoblienosti iz podrucja zastite na radu, arhiv arhiv
1attite od poara, rada s otrovima, evidencije o
osposobljenim radnicima)
Dokumentacija {obvezni i drugi dokumenti) u
svezi s ozljedama na radu i profesionalnim
bolestima (zapisnici o ispitivanju, obavijesti
39 nadleznom tijelu inspekeije rada, prijave o da i T predajau | predajau
- ozljedi na radu — profesionalnoj bolesti, arhiv arhiv
ekspozicijskom incidentu ili ozljedi odtrim
predmetom, evidencijski kartoni radnika, knjiga
evidencije i dr.)
Dokumentacija o poremetajima u redaia U
FED tehnolodkam procesu kaji su izazvali ili su mogl da - da 10 izlutivanje P arh‘l}v
izazvati Stetne posljedice za sigurnost
311 Knjiga nadzora i unutarnjeg nadzora, zapisnici da . T predaja u predajau
o unutarnjeg nadzora, liste nadzora arhiv arhiv
e g Predaja u
3.12 Procjena rizika i revizija procjene rizika da E = T arh‘wjv =
313, Zapisnici sa sjednic.a odbc?ra z-a zaktitu na radu, a4 ~ . T prEda_ja u .
radnih skupina i sl. arhiv
Sad Rjedenja, odluke, zakljutci i dr. inspekcijskih da . . 1 preda'ja u .
organa arhiv
3.15. Odluke, upute i ohavijesti ravnatelja da - - 5 izlutivanje -
Dopisi u unutarnjem dopisivanju u svezi zadtite %
3.16. P ngtary . ‘p: JLN ! da - - 5 izlugivanje -
na radu i zastite od poZara
Dokumentacija u vezi strojeva i uredaja te
osobne zaktitne opreme (isprave o obavljenim
3,17. ¢ preme lsp praaev) da - - 10 izlutivanje -

ispitivanjima, certifikati osobne zastitne

opreme 1 upisnic zaduzenja)
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Poslovna funkeija/paslovne aktivnosti/viste ot L SRR k)L SN DT T fuvania |  Postupak po isteku
iy ; gradiva IR digitalno | b digitalno | lzvornik Riesvurbeni I ik el
f ol anslogno | " | analogno | BT | ) oblik el

a. Odsjek za kvalitetu
4.1, 150 ~ 9001 (certifikati i uvjerenja) da T predaa u
arhiv
4z Akreditacija da : T e
arhiv
4.3. Reakreditacija da = 5 izlucivanje
4.4. Zapisi da - 5 - izlutivanje
4.5. Razne odluke da T - predajay
arhiv
Postupci akreditiranib metoda ispitivanja u )
4.6. Odjelu za zastitu okolida i zdravstvenu ekologiju da - - T preda.Ja H
i Odjelu za Klinitku mikrobiologiju athiv
Eksterni dokumenti HAA — postupci, pravila i . S
4.7. opyte da 5 izlucivanje
4.8 Unutarnji auditi i kontrole sustava da - - T predlalja 4
arniy
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anglogl
dijel za epidemiologiju zaraznih i kroni€nih nezaraznih
e T S :
51, Tipsko, manje vair;;;s;swame {interno i da . i i 3 izlutivanje )
e :
5.4 Karton kliconoge i propisani registri da - da » T rocei preda}a :
arhiv arhiv
- :
53, Miesetni | godisnii statisticki izviestaji Odjela da - da : T predafy; | predalay
arhiv arhiv
5.4. Prijave | analize epidemija zaraznih bolesti da - da - T preda}a i prEda_ja 4
arhiv arhiv
am -
55 lzvjedéa o oboljenjima — smrti od gripe da - da - T pre _’a Y preda.ja -
arhiv arhiv
o = fariam Tod : A
56 Kartice prijava oboljenja . smrti od zaraznih i . i T izluBivanie preda}a u
bolesti arhiv
5.7. Akcije po nalogu sanitarne inspekcije da # = # T prt::l:-‘;: Y =
5.8, Cijeplienje - izvieiéa da 2 da . T predaian -
arhiv
e T predaja u
5, k | - d - T -
5.5 Index knjige cijepljenih da a i
edaj
5.10. Kolera i velike boginje da - da - T pr a‘Ja H :
arhiv
e
5L Posehne akcije da - da - T pre a.Ja ! -
arhiv
512, Epidemioloske ankete da - - da 20 izlutivanje preda-]a Y
arhiv
5.13. Antirabitna zastita da - - da 20 izlutivanje preda.Ja .
arhiv
5.14. Zhirno izvjeéce cjeplienja protiv gripe da - da . 5 izlu¢ivanje przf::j "
515 Izviedtaji DDD {dezinfekcija, dezinsekeija i s . da i T predajau | predajau
T deratizacija) arhiv arhiv
516 lzvjettaji, nalazi | misljenja Qdsjeka za 5 . ) . t predaja u predaja u
WEn upravijanje H-E rizicima arhiv arhiv
517, HACCAP da - - da 5 izlutivanie preda.Ja b
arhiv
T AT oA T
518, Mjesecna :zv;esc:ecd?j:t;t:znji cjepiva —liste a4 ~ N N 5 izlutivanje o
5.19. Godi¥nja izvjedca o radu Odjela da da . T precia.Ja Y prEda.Ja .
arhiv arhiv
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TG e e e lzvornik __Pretvorbeni obli ; R LT 0 istelu
vonaka | | Poslovna funkcija/poslovne aktivnostifurste |~ l_ ey T rlze .;" o T ,_,g_okﬁuvm], R e usmpak? .is_tgky. .
Oznaka AR SR T | Fieickiili § digitalino Fizigkiiti | digitalno | tzvornik | Pretvorbent lavornii | Fretverbeni

ey AT By analogno | 0 analogna e e | otk

6. Odijel za klinitku mikrobiologiju

6.1 Indeksi TBC da da . T predajau | predijau
arhiv arhiv
6.2. Kartoteke zaraznih balesti da da T preda.ja 4 preda;a u
arhiv arhiv
6.3. Nalazi - kompjuterski zapisi — CD-i u 2 primjerka da - T predalja H preda.Ja B
arhiv arhiv
Knjiga protokola (kompjuterski zapisi 1 Predaja u predyja u
6.4. - da T - : :
ohrada) arhiv arhiv
6.5, Radne liste da da 2 izluéivanje brisanje
6.6. Evidencija pozitivnih osoba (zarazne bolesti) da da T Rredajz. predyy
arhiv arhiv
6.7, Godiinji izvjestaji i statistika ds . T predafay | prédga
arhiy arhiv
6.8, Evidencija izludivanja internog otpada da 5 izlutivanje pr:j:l;a ¢
1S
6.9. Evidencija odbijenih pretraga da - - 2 izlutivanje
6.10. Evidencija kontrole zraka da - s izlucivanje
6.11. Uputnice da - i izluéivanje
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7 Odjel za javno zdravstvo
7ot Tipsko, manje uazn_oI dop|s!vanje -(z-ahtjew, da . ) . 3 . lyEivanje .
zamolbe, ohavijest, prigovori isl.)
73, Nacionalnl programi {:?j(knv?nja raka dojke, Ha . da . 10 r izlutivanje predaAja u
debelog crijevaisl.) arhiv
7.3. Dnevna, mj., kvart, izvieséa da 2 = - 5 - izlutivanje
redaja redaj
74. Godinja statistitka izvjeséa i materijali da - da - T - E a_] uiLP eda.Ja Y
arhiv arhiv
Z i e _— ; predajau | predajau
7:5. Brodure, plakati, materijali (izdvojeni uzroci) da - = 2 T 5 ackii arhijv
daja daj
76. Goditnii izviedtajl o radu Odjela da , . - 5 : Predzlal | PIRoRIad
arhiv arhiv
redaj
77, Statisticki ljetapisi da - . , T - prec el .
arhiv
edaj
7.8. Narodni zdravstveni list da - - - T - BE a.ja " -
arhiv
P
7.9. Analize | migljenja da ; : - T : precais :
arhiv
o .
7.10. Registar umrlih u PGZ . da - - T 5 predaja u preda.Ja "
arhiv arhiv
7:11 Individualni izvjedtajni obrasc da - = = 5 - izlutivanje -
713, Tetaj-higijenski ni::)rllr::; |zapisnici, liste, da . R . 5 . izlutivarije .
Vi
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POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA NASTAVNOG ZAVODA ZA JAVNO ZDRAVSTVO PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANIIE § ROKOVIMA CUYANIA

+ ISl S 2 . : zvornik Pretvorbeni oblif ok fuvanj i
_. - Poslovna funkeija/poslovne aktivnostifvrste : _' - R UKL k. ol Ring Postipgk pg:stekq_ -
Oznaka Sy | Fizigkiili digitalan Fizicki ili digitelne | fevornik | Pretvarbeni Fusrali | Pretvorbeni
A analogno | analogno s b E oblik : ok
8: Odjel za zastitu okoli¥a i zdravstvenu ekologiju
Tipsko, manje vaino dopisivanje (zahtjevi, "
8.1 e nj? ) . p sl .( l‘ .l da - - - 5 - izlutivanje
2amolbe, obavijest, prigovor, radni nalozi i sl.)
Analiticka izvjeia - nalazi s popratr
8.2. maltickaizie e é_ PORIAInom da = * - 5 - izlucivanje
dokumentacijom
8.3. Protokoli {upisnici) da - da - T - pr'edjja ul preciau
arhiv artiv
8.4. Registri (razni) da & da - T e pmdﬂ_ﬁ o predg}a "
arhiv arhiv
8.5. Godisnja statistika da - - - T - preda-Ja & preda‘Ja Y
arhiv arhiv
8.6. Ugovori (nakon isteka ugovora) da - - - 10 - izlugivanje
8.7. Ocevidniti - ekologija da - da - T - predéja ! =
arhiv
8.8. Ispisi s instrumenata da - - - 5 - izlu€ivanje -
8.9. Zapisnici 0 uzorkovanju da - - - 5 - izlu€ivanje
8.10. Zahtjevi za analizu da - - - 5 - izluéivanje -
8.11. Labaratorijski dnevnici da ~ - - 10 - izlucivanje -
8.12, Ispis aparata, interkalibracije da - - - 5 - izlutivanje -
§.13. Analitigke biljeinice, radne biljeinice da - - - 5 - izlutivanje -
8.14. Sigurnosne liste da - - - 5 - izlu€ivanje -
8.15. Popis kemikalija da - = - 5 - izlu¢ivanje -
8.16. Odgovorne osabe za rad s otrovima da - - - 10 - izlutivanje -
8.17. Otpad da - - - 5 - izluéivanje -
8.18. lzvanredna onediitenja okolisa da - da - T - predga Y pl‘edafa "
arhiv arhiv
8.19, Godiinja izvjeica da - da - T . pr'edaja o predalla M
arhiv arhiy
8.20. Struéna midljenja, elaborati, studije, analize da - da - T - ””33“ mﬂyu
arhiv arhiy
8.21. 150 standardi, norme, certifikati da - da - T - pr'eda.ja ¥ preda,a !
arhiv arhiv

13/15




POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA NASTAVNOG ZAVODA 74 JAVNO ZDRAVSTVO PRIMORSKO-GORANSKE JUPANLE S ROKOVIMA CUVANIA

Odjel za Skolsku i
G e swoa o . R daj
9% Godi&nji izviestaji o cijeplienju da - Z - 10 . izlugivanje pre a.Ja Y
arhiv
9.2. Zdravstveni kartoni da da - - 10 - izlutivanje preda:;a A
arhiv
93 Dscbni list preventivne zdravstvene zaltite 15 5 . B 10 B izlugivanje preda}a u
studenata arhiv
9.4. Mijesetni izvjestaj o broju cijepljenih osoba da - - = 2 - izlugivanje pr:il:ja .
v
a5, Mjeseno izvieie o potrodnji cjepiva da - & - 2 - izlutivanje -
1zvjeéce o utvrdenim bolestima sisternatskim T
9.6. da A & = 2 - izlutivanie -
pregledom
Mijeseéno, polugodiinje, godisnje izvjeste o
8.7. radu tima zdravstvene zaitite Skolske djece i da & - - 2 - izlutivanje -
mladedi
9.8. lzvjedte o morhiditetu po dobnim skupinama da - o = 2 - izludivanje -
09, zvjeice ovnlepoz.eljn-u-m spcr.edmm p?Javama.u da . . . 5 . . .
provedbi imunizacije protiv zaraznih bolesti
9.10. Mijesetno, pouligcdi‘én}e, gnd?%nje 'rzlyjeﬁe o 5 . . . ) . izludivanje .
radu u psihclokom savjetovaliStu
5 1 v ORI
941, Mijeseéno, po U:gﬂdlsnj%, gc?dlsn.Je l_zyjesce Q da . . . 2 . izlugivanie .
radu u ginekoloskoj ordinaciji
9,12. Godisnji plan imunizacije da - - « 1 - izlutivanje -
Codiinie vicke o : =
9,13, ud\snje. Izwe‘scefa izvrienim obveznim " ) . ) 2 . luévanje .
imunizacijama za 3k. g.
A — : redaja u redaj
9.14. Godinji izvjestaji o radu Odjela da - da - T - P _ja P da.ja u
arhiv arhiv
T 1 . daja i
9.15. Godi¥nji izvjedtaji o sistematskim pregledima da - da - T z pre J % preda.Ja Y
arhiv arhiv
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POPIS DOKUMENTARNGG GRADIVA NASTAVNOG ZAVODA ZA JAVNG ZDRAVSTVO PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANUE 5 ROKOVIMA CUVANIA

: , 1 lavornik Pretv i oblik ) | i ;
; Pastouna Hanketia postovne AkENIGStVISES. fiar s ; alt ?rbe_m obli Rok fuvanja Postupak po istelu
Oznaka Gt Fizickiili | digitalno Fiaicki ili Wltlne Gl Pretvorbent i Pretvorbeni
analogno analogno & 4 oblik e obllk
10. Odjel za zastitu mentalnog zdravlja i lijeéenje ovisnosti
10.1. Zbirni godisnji izvjestaji i obracuni svih vrsta da da - T precalay preday
arhiv arhy
10:2: Medicinski kartoni (aktivni, pasivni, umrli) da - T predajay pretsay
arhiv arhiv
10.3. Kompjuterski program s datotekom pacijenata da - - T preda.ja b predgail
arhiv arhiv
i Godii.nj\, srednjoféén?i,vcjugorpéni i per‘rodi&hm. . i B T predaja u predza u
planovi te analize i izviedéa ranih vrsta i sadrzaja arhiv arhiv
10.5. Dnevne evidencije da T ~ preda;a Y predaau
arhiv arhiv
10.6. Psihologijski testovi da - 10 - izlucivanie
10.7. Urudibeni zapisnici da da - T predgja 5 predziay
arhiv arhiv
10.8, Ulazni i izlazni dopisi da 10 izlutivanje
10.9. Blakovi — kopije uplatnica da 5 5 izluéivanje

11. DOKUMENTACUA ISPOSTAVA Dokumentacija &iji su stvaratelji ispostave Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-goranske
supanije fuva se u skladu s rokovima propisanim za pojedine djelatnosti i odjele Zavoda.U sluéaju da u popisu nije navedena odredena

vrsta dokumentacije, rokovi Euvanja odreduju se sustavorn analogije sa slignim dokumentima, ili nakon provedene konzultacije s

nadleznim Driavnim arhivom, vrii se nadopuna popisa.

U Rijeci,M 2023. godine
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REPUBLIKA HRVATS KA
DRZAVNIARHIV U RIJFC
Klasa: UP/I-034-04/23-01/08
Ur.br. 126-04-23-02
Rijeka. 27. 06. 2023,

Temeljem ¢lanka 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima / NN 61/2018/ i clanka 5. st. 3,
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva NN 105/2020 /. Drzavni arhiv i
Rijeci donosi

RJESENJE

Daje se odobrenje na Pravila za upravijanje dokumentarnim gradivom pismohrani NASTAVNO(
ZAVODA ZA JAVNO ZDRAVSTVO PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANUE. OIB: 45613787772,
Rijeka, KreSimirova 52a

Obrazlozenje:

NASTAVNI ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANIIE dostavio
Je zahtjev za dobivanjem odobrenja za upotrebu Pravila i popisa dokumentarnog gradiva s rokovima
Cuvanja. Zahtjev je zaprimljen u Drzavni arhiv u Rijeci 21.06.2023

Pravila su uskladena s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilnikom o upra Ljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva. te je odluceno kao u izrijeku rjesenja,

Popis s rokovima cuvanja gradiva sastavni je dio pravila.  Popis je izraden na temelju Opceg popisa s
rokovima Euvanja Hrvatskog arhivskog vijeca. posebnih propisa i nakon izvrienih konzultacija sa
strucnim sluzbama Drzavnog arhiva u Rijeci. Rokovi utvrdeni popisom su minimalni rokovi cuvanja.
Iz navedenih razloga daje se odobrenje na primjenu Pravila i Posebnog popisa s rokovima Cuvanja.

Pravo na 2albu:
Protiv rjesenja moze se izjaviti zalba Ministarstvu kulture u roku od 15 dana od dana prijema.

Zalba se padnosi Drzavnom arhivu u Rijeci. Park Nikole Hosta 2.
Zalba ne odgada izvisenje rjesenja,

Ravnatel) DARI:
o _’:7’ ‘-——-’— — T~
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