POSEBAN POPIS JAVNOG ARHIVSKOG 1
DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA
CUVANJA

~ Redbr. | Poslovno podruéjéi-ifrsta_ grad_iya; Rok ¢uvanja
‘ NASTAVNI ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO
BRODSKO-POSAVSKE ZUPANLIE
1. ORGANIZACLIA I UPRAVLJANJE
151 Osnivanje. prijava i promjena poslovanja B
1% G Osnivanje i pripajanje sluzbi trajno
L L2 Prijava i registracija trajno
| L.1.3. Znakovi, $tambilji 1 pecati trajno
1.2 Upravljanje
1.2.1 Unutarnji ustroj trajno
1.2.2. | Tijela upravljanja
1.2.2.1. | Upravno vijede
1.2.2.1.1.  Poslovnik o radu upravnog vijeca trajno
1.2.2.1.2. | Zapisnici sa sjednica su prilozima trajno
~ 1.2.2.2. | Ravnatel]
[.2.2.2.1. | Odluke ravnatelja trajno
1.2.2.2.2. | Ostali naputci u ingerenciji ravnatelja trajno
1.2.2.3. | Struéno vijeée trajno
1.3. Interni normativni akti
1,3, Statut trajno
.~ 1.3.2. | Ostali interni normativni akti (rajno
| 1.4 17vjedca o radu
| .4.1. Godi$nja izvjes$éa o radu ustanove rajno
1.4.2. Statisti¢ka izvjesca trajno
1.5. Poslovna suradnja
1.5:1. Upovori s Ministarstvom zdravstva trajno
1.5.2. Ugovori s HZZ0O trajno
).5:3; Ugovori s ostalim pravnim osobama
1.5.3.1. | Ugovori o nabavi (Ugovori 0 nabavi robe i usluga) 10 godina
1.5.3.2. | Ugovori o prodaji usluga (Ugovori o poslovnoj suradnji) trajno
L 1.54. Ugovori s lizickim osobama .
© 1.5.4.1. | Autorski ugovori 11 godfna
5.4.2. | Ugovoriodjelu |1 godina
1:5.5 Sudski sporovi-ovrhe o 10 godina




2. MIKROBIOLOGLJA

Zls Mikrobioloska dijagnostika humanih uzoraka
2.1.1 Protokol za obradu pozitivnih uzoraka osim tuberkoloze 1() godina
2.12 Protokol za obradu uzoraka na pozitivne mikobakterije | 10 godina
2.3 Protokol za obradu uzoraka na negativne mikobakterije ﬂ 10 godina
2.1.4 Protokol za obradu negativnih uzoraka osim tuberkuloze | 10 godina
22 Bakterioloska kontrola nezive sredine u zdravstvenim
ustanovama
2.2.1. | Protokol nalaza 10 godina
2.3 Pracenje rezistencijc pojedinih vrsta mikroorganizama trajno
24 :Ng*p_o_cv_lignuti nalazi B 10 godina
2594 [zviesta
2:5:1 Godisdnja 1zviesca trajno
3. SKOLSKA MEDICINA
3.1 Sistematski pregledi (prije I r.0:8;-V r. O.8;-VHI 1.

0.8.:-11.8.8.:- 1 g. fakulteta)

Zdravstveni kartoni $kolske djece 1 nalazi

10 god.od zatvaranja

3.1.1
| 3.1.2 Mati¢ni listovi zavrinih razreda osnovnih $kola 10 godina
3:0:3: Matiéni listovi zavr$nih razreda srednjih Skola 10 godina
3.1.4. | Sistemski pregledi studenata sa izvjedéem trajno
' _ 32 Cijepljenje i docjepljivanje
|32l Mijeseéna izvjedca o cijepljenju 10 godina
| 322 Godidnja izvjescéa cijepljenju (rajno
L RE X Knjige protokola (dnevno izvjesée) trajno
| 34 Izvieséa
3.4.1. Godisnja izvjes$ca trajno
3.4.2. Mijesecna izvjeséa 10 godina
X
4. EPIDEMIOLOGILIA — .
4.1 Nadzor nad kliconoama akutnih i kroni¢nih zaraznih
holesti
4.1.1. Knjige dnevnog izvjcica 10 godina
4.1.2. Knjiga - prijave zaraznih bolesti trajno
4.1.3. Prijavne kartice zaraznih bolesti B trajno
4.14 Zdravstveni nadzor nad odredenim kategorijama

zaposlenih osoba




4.1.4.1. | Kartoni osoba koji rade u proizvodnji i prometu Ziveznih [ 10 god. po prestanku

namirnica = } rada
4.1.4.2,  Kartoni zdravstvenog osoblja " 10 god. po prestanku
i rada
4.1.4.3. | Kartoni nastavnog osoblja 10 god. po
prestanku rada
4.1.4.4. | Mikrobiolo3ki nalaz osoba pod zdravstvenim nadzorom 10 godina
4.1.4.5. | Ugovori o provodenju zdravstvenih pregleda trajno
4.1.5 Zdravstveni nadzor nad klicono3ama
4.1.5.1. | Kartoni kliconosa trajno
. 4.1.52. | Kartoni oboljelih od TBC-a trajno
4.1.5.3. | Kartoni cijepljenth osoba-hepatitis b rajno
4.1.5.4 Kartoni endemske nefropatije lrajno
4.1.6. Zdravstveni nadzor nad putnicima u medunarodnom trajno
prometu
L
4.2, Programi imunizacije
4.2.1. | Obvezna imunizacija
L 4.2.1.1. | Godidnji planovi cijepljenja trajno
4212 | Mjesecna izvjescéa s terena 10 godina
4.2.1.3. | Zbirno mjeseéno izvjesée o izvienim obveznim 10 godina
imunizacijama
4.2.1.4. | Zbirno godidnje izvjesée o izvrsenim obveznim trajno
‘ imunizacijama
i 4215 Izdavanije i potro$nja cjepiva u ordinacije koje sudjeluju u 10 godina
Programu =
 4.2.1.6, | Pracenje i evidencija eventualnih nepoZeljnih nuspojava s trajno
| postvakcinalnim komplikacijama
!
4.2.2. Ostali programi v
4.2.2.1 Anketiranje i cijepljenje protiv bjesnoée po trajno
epidemioloskim indikacijama - antirabi¢na zastita -
ankete
- 4.2.2.2. | Cijepljenje s ostalim cjepivima izvan obveznog trajno
‘ programa, a po epidemiologkim indikacijama
. Zdravstveni odgoj
4.3.1. Organizacija te€ajeva {dnevnik rada s polaznicima) 10 godina
4.3.2. | Ispitna dokumentacija (zapisnici o poloZenim ispitima) 10 godina
4.3.3 Oc¢evidnik o polozenim ispitima trajno
| 44 Nadzor i provedba DDD mjera |
i 4.4.1. Nadzor nad provedbom 10 godina
| 4.5 Godisnja izviesca o radu trajno

5. ZDRAVSTVENA EKOLOGIJA




5.1, Nadzor nad ispravnodéu vode za pice, sport. Kupanje i
| rekreaciju
5.1 Neobradeni podaci {analiti¢ki dnevnik za vode) 10 godina
) e Glavna knjiga za vode trajno
5.1.3. Zapisnici za uzorkovanje voda 5 godina
3.1.4. | Nalazi (analiti¢ka 1zvjesca) 10} godina
5.1.5. Lgovori s klijentima trajno
5.2. | Nadzor nad sastavom i kakvo¢om otpadnih voda
ST | Neobradeni podaci (analiti¢ki dnevnik za vode) 10 godina
572:2 Glavna knjiga za otpadne vode trajno
i2:3: Zapisncl za uzorkovanje voda 5 godina
5.2.4. Nalazi (analiti¢ka izvjcica) 10 godina
5:2.5. Ugovori s klijentima trajno
5.3: Nadzor nad ispravno$éu kvalitete namirnica i
mikrobiologke &isto¢e objekata u prometu namirnica
[ 0 Neobradeni podaci (terenske biljeZnice) 10 godina
S AP Neobradeni podaci za hranu 10} godina
5.3.3. | Glavna knjiga za hranu i otiske trajno
5.3.4. Nalazi (analiti¢ka izvjesca) 10 godina
D3 Ugovori s klijentima trajno
Y Popis ugovora ( voda, hrana, otisci ) trajno
5.3.7. Popis Sifri klijenata trajno
:_ 5.4, Kontrole sleri"lji'zacija
541 Glavna knjiga za spore trajno
54.2 Biljeznica za kontrolu sterilizacije 10 godina
55 Godignja izvjcita trajno
5.6.  Evidencija sluzbenih dopisa trajno
B 6. JAVNO ZDRAVSTVO
6.1. Praéenja rada zdravstvenih sluzbi
6.1.1. Godignje izvjesée primarne zdravsivene zastite po timu i trajno
zbimo za Zupaniju
6.1.2. Godignje izvjesée - zdravstveni djelatnici u Brodsko- Lrajno
posavskoj Zupaniji
PR Godidnje izvjedée - administrativni i tehnicki djelatnici u trajno
zdravstvenim ustanovama u Brodsko - posavskoj Zupaniji
L 6.1.4. Godisnje izviesée Sluzbe za stacionarno lijecenje trajno
6.1.5. Godisnje izvjedée Sluzbe za transfuziju krvi trajno
62 Podaci iz primarne, specijalisticko — konzilijarne i
stacionarnc zdravstvene djclatnosti
621 Individualni bolesni¢ko - statisticki obrasci 10 godina




Mjesedni ispis pacijenata za prijavu poroda

10 godina

6.2.3 Mjesecni ispis pacijenata za prijavu prekida trudnoce 10 godina
6.2.4. | Mjeseéni ispis onko tip - obrazaca 10 godina
6.2.5. | Mjesecni ispis psihijatrijskih obrazaca 10 godina
6.2.6. Prijava malignih neoplazmi — individualni obrasci trajno
6.2.7. Individualni obrasci o preventivnim pregledima 10 godina
6.2.8. Mijese¢ni popis PHD nalaza i PHD obrasci trajno
6.3 Vitalna statistika (morbiditel i mortalitet) — mjesecni rajno
izvieslaji vitalne statistike
6.4. Provodenje nacionalnog programa ranog otkrivanja raka
‘ dojke i debelog crijeva
6.4.1. | Nacionalni program ranog otkrivanja raka debelog crijeva
6.4.1.1 | Racunalni program - baza odnosnih nalaza trajno
6.4.1.2. | Popisi testiranih osoba 10 godina
6.4.1.3. | Nalazi (PHD, onko-tip, prijava malignih neoplazmi) 10 godina
6.4.1.4. | Kolonoskopije-nalaz 10 godina
6.4.1.5. | Upitnici 10 godina
6.4.2. Nacionalni program ranog otkrivanja raka dojke
6.4.2.1. | Racunalni program - baza odnosnih nalaza trajno
6.4.2.2. | Nalazi (PHD. onko-tip. prijava maligne neoplazme) | () godina
7. ZASTITA MENTALNOG ZDRAVLIA,
' PREVENCLJA 1 IZVANBOLNICKO LIJECENJE
OVISNOSTI
7.1 Dnevno izvjesée o radu u primarnoj zdravstvenoj zastiti 10 godina
7.2 Knjiga evidencije testiranja na psihoaktivne droge 10 godina
73 Registar osoba lije¢enih zbog zlouporabe droga trajno
(ra¢unalni program)
74. Knjiga dolazaka za ovisnost trajno
1.5 Evidencija korisnika terapije 10 godina
7.6. | Protokol supstitucijske terapije 10 godina
7.7. Specijalisti¢ki nalaz i misljenje 10 godina
- 7.8. [zvjesca
7.8.1. Godisnja izvjeica trajno
T.8:2! Mieseéna izvjesca 10 godina
8. LJIUDSKI RESURSI, RAD 1 RADNI ODNOSI
8.1. Ljudski resursi
8.1.1. | Planovi zapo3ljavanja trajno
8.1.2. | Struéno usavrdavanjc trajno
8.2 Rad i radni odnosi




8:2:1, Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih trajno
mjesta
8.2.2. Zaposlenici
8.2.2.1. | Matiéna knjiga radnika trajno
8§.2.2.2.  Osobni dosjei radnika s pratecom dokumentacijom 70 godina ‘v
8.2.2.3. | Ostale evidencije o zaposlenicima trajno
8.2.2.4. | Natjecaji za radna mjesta Lrajno
8.2.2.5. | Osiguranje zaposlenika i imovine 10 god. od isteka
. police
8.2.2.6. | Rjedenja o rasporedu, ugovori o radu i dr.odluke o 10 godina
pravima radnika - duplikati
8.2.3. Radno vrijeme. odmori i dopusti
8.2.3.1. | Dnevne evidencije radnog vremena 10 godina
8.2.3.2. | Godi3nji odmori 10 godina
824 Place i naknade placa
8.24.1. | Nalozi za obracun trajno
8242 | Isplatne liste trajno
8243 [zvjcica o prijavama i isplatama placa trajno
8.2.5. | ZaSlita na radu
8.2.5.1. | Pravilnik zastite na radu trajno
8.2.5.2. | Osposobljavanja trajno |
8.2.5.3. | FEvidencija o ozljedama trajno
8.2.54. | Procjena opasnosti radnih mjesta i evidencija poslova s trajno
_ posebnim uvjctima rada
8.2.5.5. | Nadzor Lrajno
9. NEKRETNINE, POSTROJENJA T OPREMA
9.1. Zgrade
9.1.1. Stjecanje i raspolaganje
9.1.1.1. | Rjedenja i izvadcei o uknjizenju prava vlasniStva i prava trajno
koristenja nekretnina
9.1.1.2. | Ugovori i sporazumi o naknadama za koriStenje 10 godina od zadnje
nekretnina zajednickih objekata izmjene
9:1:2: Gradnja, nadogradnja, rekonstrukcija
9.1.2.1. | Norme gradenja, urbanisti¢ko-tehni¢ki uvjet trajno
9.1.2.2. | Projekti trajno
9.1.2.3. | Ugovori o projektiranju trajno
9.1.2.4. | Lgovori o izvodenju radova trajno
9.1.2.5. | Zahtjevi i potpora investicijskim projektima trajno
9.1.2.6. | Gradevinski dnevnici rada 7 trajno
9.1.2.7. | Uporabna dozvola i zapisnici o tehnickom pregledu . lrajno |
9.1.2.8. | Atesti o ispitivanju materijala i uredaja | rajno J




0.1.2.9. | Projekti adaptacije i dogradnje s prate¢om trajno
dokumentacijom
9.2, Postrojenja i oprema
9.2.1. Medicinska oprema od rashodovanja 2
. = godine
9.2.2. Prijevozna sredstva
9.2.2.1 Putni radni listovi za koristenje motornih vozila i |1 godina
cvidencija o potrodnji goriva
9.2.2.2. | Prometne dozvole, knjiZice vozila i servisni listovi od
, rashodovanja/prodaje
f 7 2 godine
923 Zbrinjavanje otpada 10 godina
D Zaslita
93.1. Pravilnik zastite od poZara trajno
9'3:2. Osposobljavanje radnika za protupoZarnu zastitu trajno
9.3.3. Zapisnici o pregledu i osiguranju od poZara trajno N
9.3.4. Dokumentacija u svezi s ispitivanjem strojeva i uredaja s 10 godina
povecanim opasnostima
' 10. FINANCLISKO POSLOVANJE |
RACUNOVODSTVO
10.1. Financijski planovi i izvje$¢a
10.1.1. | Financijski planovi za fiskalno razdoblje 11 godina |
10.1.2. | Glavna knjiga(financijske kartice) 11 godina
10.1.3. | Bilanca trajno
. 10.1.4. | Periodi¢na financijska izvjesc¢a 1 godina
10.1.5. | Godisnja financijska izvjcsca trajno |
10.1.6. | Fiskalna odgovomost 7 godina
10.2. Knjigovodstvo i raunovodstvo
10.2.1. | Financijsko knjigovodstvo
10.2.1.1. | Knjige ulaznih i izlaznih ra¢una 11 godina
10.2.1.2. | Ulazni i izlazni ra¢uni 11 godina
10.2.1.3. | Nalozi za knjiZenje-temeljnice 11 godina
10.2.1.4. | lzvjestaj o stanju suglasnosti salda - 10S 11 godina
10.2.1.5. | Opomene za naplatu potrazivanja 11 godina
10.2.1.6. | Ostale evidencije i isprave 11 godina
10.2.2. | Materijalno knjigovodstvo
10.2.2.1. | Knjiga osnovnih sredstava trajno
| 10.2.2.2. | Kartoteka osnovnih sredstava trajno .
10.2.2.3. | Knjige materijala i sitnog inventara Il godina
10.2.2.4. | Inventura trajno
10.3. Platni promet i novéano poslovanje




10.3.1. | lzvodi Ziro-rauna 11 godina
10.3.2 Knjiga blagajne s prilozima 11 godina
10,33 Porezni obraéuni Il godina
10.4. Trodenje sredstava ]
10.4.1. | Nabava
10.4.1.1. | Dokumentacija o postupku javne nabave 10 godina
| 10.4.1.2. | Knjige trebovanja -narudzbi - mikrobiologija 5 godina
- $kolska medicina 5 godina
10.4.2. Putni troskovi
10.4.2.1. | Putni nalozi 11 godina
11. INFORMACIJSKI RESURST 1
DOKUMENTACIJA
1.1, Dostupnost i koridtenje informacija
11.1.1. | Zadtita osobnih podataka trajno
11.1.2. | Pravo na pristup informacijama trajno
11.2. Spisovodstvo
11.2.1. | Osnovne uredske i arhivske evidencije
11.2.1.1. | UrudZbeni zapisnik trajno
' 11.2.1.2. | Zbirna evidencija gradiva trajno
11.2.2. | Pomoéne uredske i arhivske evidencije
11.2.2.1. | Prijamna knjiga 10 godina
11.2.2.2. | Knjiga primljene poste 10 godina
11.2.2.3. | Interna dostavna knjiga 10 godina
11.2.24. J Pomoéni urudZbeni zapisnici ustrojbenih jedinica trajno .
11.2.2.3. | Pomoéne evidencije o primljenoj i poslanoj posti 10 godina
ustrojbenih jedinica
11.2.2.6. | Evidencija sluzbenih razgovora - zdravstvena ekologija 5 godina
11.2.2.7. | Arhivska knjiga trajno
|
11.2.3. | Zastita gradiva
11.2.3.1. | Postupci intlektualne i fizi¢ke (materijalne) zastite trajno
11.2.3.2. | Izludivanje gradiva trajno
11.2.3.3. | Predaja gradiva nadleznom arhivu trajno
11.3. Knjiznicna i izdavacka djelatnost
11.3.1. | Knjizni fond trajno
11.3.1.1. | Knjige ) trajno <]
11.3.1.2. | Publikacije o zdravstvenom stanju puéanstva i rad trajno
' zdravstvene dielatnosti Brodsko-posavske Zupanije
11.3.1.3. | Ostale publikacije trajno




Praving osnova 1 struéni &lanci koristeni u izradi Posebnog popisa s rokovima ¢uvanja:
1. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine br. 61,2018, 98/2019, 114/2022,
36/2024)

2. Opéi popis gradiva sa rokovima ¢uvanja ( Hrvatsko arhivsko vijece 2012. godina )

3. Zakon o ra¢unovodstvu {Narodne novine br. 782015, 114/2022)

4. Opéi porezni zakon (Narodne novine

br. 1152016, 106/2018, 121/2019, 32/2020, 42/20, 114/2022)

5. Pravilnik o prora¢unskom ra¢unovodstvu i ra¢unskom planu ( Narodne novine br.
158/2023),

6. Zakon o prora¢unu (Narodne novine br. 144/2021)

7. Zakon o javnoj nabavi (Narodne novine br. 120/2016, 114/2022),

8. Zakon o podacima i informacijama u zdravstvu (Narodne novine br. 14/2019)

9, Zakon o lijeénigtvu (Narodne novine br. 121/2003. 1 1 7/2008),

10. Poscbna lista Zavoda za javno zdravstvo Grada Zagreba od 21. veljace 1996.godine,
| 1. 2. Rubgi¢, Orijentacijska lista medicinske dokumentacije za bolni¢ke ustanove,
Arh.vjesn., god. 39 (1996),

12, R. Turkovié, Lista kategorija regist. materijala s rokovima ¢uvanja : Medicinska
dokumentacija. ¢asopis «Arhivists br. 1-2, 1975, godine,

13. 1. Mil¢i¢. Obveza arhiviranja poslovne dokumentacije, struéni ¢lanak UDK 347.7,
«Riznica» 4/2007. godine.

14. Pravilnik o gospodarenju otpadom (Narodne novine br. 106/2022)

15. NORMA ISO HRN 17025,

16. Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima (Narodne novine br.
73/2017),

17. Sudski poslovnik (Narodne novine br. 37/14, 49/14,
8/15.35/15,123/15,45/16,29:17.33/17,34/17.57/17,10/18.119/18.81/19,128/19,39/20,47/20,
138/20.147/20,70/21,99/21.145/21 23/22,122/23)

18, Uredba o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine, br. 95/2019).



