POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA ZAVODA ZA HITNU MEDICINU PRIMORSKO-GORANSKE ZUPANIJE S ROKOVIMA

Oznaka

1-1-1
1-1-1-1

1-1-1-2

1-1-1-3

1-1-2

1-1-2-1

1-1-2-2

1-1-2-3

1-1-2-4

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Osnivanje
Rjesenje i odluka o osnivanju

Prijava i registracija

Dokumentacija u svezi s osnivanjem
Ostale statusne i druge promjene
Opéenito

Rjesenje i odluke o promjeni djelatnosti

Prijava i registracija promjene djelatnosti

Promjena naziva i sjedista

v

CUVANIJA

da

da

da

da

da

da

da

lzvornik

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
ni

Digitalni

Rok ¢uvanja

lzvornik

trajno
Cuvanje

trajno
¢uvanje

trajno
Cuvanje

N+2
trajno
Cuvanje
trajno
Cuvanje
trajno
cuvanje

Pretvorbe
ni oblik

x

Postupak po isteku
roka cuvanja

lzvornik

trajno
cuvanje

trajno
¢uvanje

trajno
Cuvanje

izluCivanje
trajno
cuvanje
trajno
Cuvanje
trajno
cuvanje

Pretvorbe
ni oblik



Oznaka

1-1-2-5

1-1-2-6

1-1-2-7

1-1-2-8

1-1-3
1-1-3-1

1-1-3-2

1-1-4
1-1-4-1

1-1-5
1-1-5-1
1-1-5-2

1-1-5-3

1-2-1

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Promjena pravnog statusa
Promjena oblika vlasnistva
Udruzivanje i izdvajanje
Ukidanje i prestanak s radom

Znakovi
Registracija i zaStita prava na koristenje

Izrada

Potpisi

Ovjera i deponiranje (potpisni listovi osoba ovlastenih za
potpisivanje financijske dokumentacije, javnobiljeznicke i
druge ovjere potpisa ovlastenih osoba)

Pecati, Zigovi, stambilji

Evidencija Zigova

Ovlastenja za koriStenje i zaduZenja
Izrada

Unutarnji ustroj

lzvornik
Fizicki ili Digitalni
analogni
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
ni

Digitalni

Rok ¢uvanja

lzvornik

trajno
Cuvanje
trajno
Cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
¢uvanje

trajno
Cuvanje
7+2

Z+10

trajno
Cuvanje

Z+10

trajno
cuvanje

Pretvorbe
ni oblik

Postupak po isteku
roka cuvanja

lzvornik

trajno
cuvanje
trajno
Cuvanje
trajno
Cuvanje
trajno
cuvanje

trajno
Cuvanje

izluCivanje

izluCivanje

trajno
cuvanje
izluCivanje
trajno
¢uvanje

Pretvorbe
ni oblik



1-2-1-1

1-2-1-2

1-2-1-3

1-2-2

1-2-2-1
1-2-2-2

1-2-3

1-2-3-1

1-2-3-2

1-2-3-3

1-2-3-4

1-2-3-5

1-2-3-6

Opcenito

Politika i postupci (upute, pravila i odluke o nacelima
unutarnjeg ustroja, pravni i normativni zahtjevi koji se
odnose na unutarnji ustroj)

Pravilnici o unutarnjem ustroju i organizaciji rada

Podrucni ustroj

Opcenito

Politika i postupci {(upute, pravila i odluke podru¢nom
ustroju, pravni i normativni zahtjevi koji se odnose na
podrucni ustroj)

Tijela upravljanja

Op¢enito

Pravilnici i poslovnici o radu

Imenovanja élanova Upravnog vije¢a ZZHM PGZ
Imenovanja ¢lanova Struénog vije¢a ZZHM PGZ
Imenovanja ¢lanova Struénog kolegija ZZHM PGZ

Imenovanja ¢lanova Eti¢kog povjerenstva ZZHM PGZ

da
da

da

da
da

da
da

da

da

da

da

x

N+2
trajno
cuvanje

trajno
¢uvanje

N+2
trajno
cuvanje

N+2
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
Cuvanje
trajno
Cuvanje

izlu¢ivanje
trajno
cuvanje

trajno
Cuvanje

izlucivanje
trajno
Cuvanje

izlu¢ivanje
trajno
Cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
¢uvanje



Oznaka

1-2-3-7

1-2-3-8

1-2-3-9

1-2-3-10

1-2-3-11

1-2-3-12

1-2-3-13
1-2-3-14

1-2-3-15

1-2-3-16

1-3-1

1-3-1-1
1-3-1-2

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Imenovanja ¢lanova Povjerenstva za lijekove ZZHM PGZ
Imenovanja &lanova Povjerenstva za kvalitetu ZZHM PGZ
Zapisnici sa sjednica Upravnog vijeca

Odluke Upravnog vijeca

Dnevni redovi sa sjednica Upravnog vijec¢a

Odluke Ravnatelja

Materijali za sjednice Upravnog vijeca
Materijali za sjednice Povjerenstva za lijekove i za kvalitetu

Preporuke i odluke Povjerenstva za lijekove i za kvalitetu

Zahtjevi, prigovori i predstavke upucene tijelima ZZHM
PGZ

Osnivanje, promjene i ukidanje
Opéenito
Politika i postupci

lzvornik
Fizicki ili Digitalni
analogni
da X
da X
da X
da X
da X
da X
X da
X da
da X
da da
da X
da X

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
ni
X

Digitalni

Rok €uvanja

lzvornik

trajno
cuvanje
trajno
¢uvanje
trajno
¢uvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
Cuvanje
Z+10
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
Z+10

N+2
trajno
cuvanje

Pretvorbe
ni oblik

Postupak po isteku
roka €uvanja

lzvornik

trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
Cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
Cuvanje
izluCivanje
trajno
cuvanje
trajno
c¢uvanje

izluCivanje

izlu¢ivanje
trajno
¢uvanje

Pretvorbe
ni oblik



Oznaka

1-3-1-3

1-3-1-4

1-3-2

1-3-2-1

1-3-2-2

1-3-2-3

1-3-2-4

1-4-1

1-4-1-1

1-4-1-2

1-4-2

1-4-2-1

1-4-2-2

1-4-2-3

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Osnivanje, promjene i ukidanje
Imenovanje i razrjeSenje ¢lanova
Rad struénih povjerenstava
Opcenito

Analize i ocjene rada

Odluke i prijedlozi

Pozivi, materijali i zapisnici povjerenstava
Interni normativni akti

Statut

Pravilnici

Interne odluke i rjeSenja

Opéenito
Politika i postupci

Usvojene odluke i rjeSenja normativnog karaktera koje
ureduju vainija pitanja i nacin rada Zavoda

lzvornik

Fizicki ili
analogni
da
da
da
da

da

da

da

da

da

da

da

Digitalni

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
ni
X

Digitalni

da

Rok €uvanja

lzvornik

trajno
cuvanje

trajno
¢uvanje

N+2
Z+5
trajno
Cuvanje

trajno
Cuvanje

trajno
¢uvanje

N+2
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje

Pretvorbe
ni oblik

>

>

Postupak po isteku
roka ¢uvanja

lzvornik

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

izluéivanje
izlu¢ivanje
trajno
Cuvanje

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

izluéivanje
trajno
cuvanje
trajno
Cuvanje

Pretvorbe
ni oblik

trajno
cuvanje

x



1-4-2-4

1-4-2-5

1-5-1
1-5-1-1
1-5-1-2

1-5-2
1-5-2-1
1-5-2-2

1-5-3
1-5-3-1
1-5-3-2

1-5-4
1-5-4-1
1-5-4-2

Usvojene odluke i rjeSenje normativnog karaktera koje ne
ureduju vaznija pitanja i nacin rada Zavoda

Priprema i dono3enje (dokumentacija u svezi s pripremom
i donosenjem odluka i rjeSenja izmjena — prijedlozi, nacrti,
misljenja i sl-)

Dugoro¢ni strateski plan ZZHM
Op¢enito
Dugoroéni strateski plan ZZHM PGZ

Godisnji planovi rada ZZHM PGZ
Opcenito
Godiénji planovi rada ZZHM PGZ

Plan rada ZZHM PGZ
Opcenito
Plan rada ZZHM PGZ

Natjetaji ZZHM PGZ
Opcenito
Natjecaji ZZHM PGZ

da

da

da

da

da
da

da
da

da
da

x

Z+5

Z+2

N+2
trajno
Cuvanje

N+2
trajno
Cuvanje

N+2
trajno
Cuvanje

N+2
trajno
cuvanje

x

izlu¢ivanje

izluCivanje

izlu€ivanje
trajno
Cuvanje

izlu€ivanje
trajno
Cuvanje

izlu€ivanje
trajno
cuvanje

izluéivanje
trajno
Cuvanje



Oznaka

1-6-1

1-6-2

1-7-1

1-7-2

1-7-3

1-7-4
1-7-4-1

1-7-4-2

1-8-1

1-8-1-1

1-8-1-2

1-8-1-2-1

1-8-1-2-2

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Godi$nje izvjeiée o radu ZZHM PGZ

Upitnik o fiskalnoj odgovornosti

Opcenito
Clanstvo u udrugama

Sporazumi i ugovori o suradnji

Projekti i programi suradnje

Projekti i programi suradnje (dokumentacija o znacajnijim i
trajnijim oblicima i projektima suradnje)

Projekti i programi suradnje (dokumentacija 0 manje
znacajnim i kraéim oblicima i projektima suradnje)

Sudjelovanje

Opcenito

Pojedinacni seminari i konferencije

Pojedinacni seminari i konferencije (dokumentacija o
organizaciji znacajnijih seminara i konferencija)
Pojedinacni seminari i konferencije (dokumentacija o
organizaciji manje znacajnih seminara i konferencija)

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

lzvornik

Digitalni

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
ni
X

Digitalni

da

Rok ¢uvanja

lzvornik

trajno
cuvanje

trajno
¢uvanje

N+2
trajno
c¢uvanje
trajno
cuvanje

trajno
cuvanje
Z+5

N+2

trajno
cuvanje
N+2

Pretvorbe
ni oblik

trajno
Cuvanje
Z+5

X

Postupak po isteku
roka ¢uvanja

lzvornik

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

izlu€ivanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

izluCivanje

izludivanje

trajno
¢uvanje
izluCivanje

Pretvorbe
ni oblik

trajno
c¢uvanje

trajno
cuvanje

izluc¢ivanje



1-9-1

1-9-1-1

1-9-1-2

1-9-1-2-1

1-9-1-2-2

1-9-1-2-3

1-9-1-2-4

1-9-1-3
1-9-1-3-1

1-9-1-3-2

1-9-1-4

1-9-2
1-9-2-1

Informativni materijali

Opdéenito

Promidzba

Promidzbene materijali o znacajnijim i trajnijim
promidzbenim aktivnostima

Promidzbene materijali 0 manje znacajnim promidzbenim
aktivnostima

Promidzbene aktivnosti (dokumentacija o znacajnijim ili
trajnijim promidzbenim aktivnostima)

PromidZbene aktivnosti (dokumentacija o manje
znacajnijim ili kratkotrajnim promidzbenim aktivnostima)
Odnosi s javnoscu

Odnosi s javnos¢u (priopcenja za javnost i medije, upiti
novinara, predstavljanja, govori, predavanja, razgovori,
ispitivanje javnog misljenja i sl. — materijali koji iznose stav
Zavoda o vaznijim pitanjima i dogadajima )

Odnosi s javnoscu (priopéenja za javnost i medije, upiti
novinara, predstavljanja, govori, predavanja, razgovori,
ispitivanje javnog misljenja i sl. — materijali koji iznose stav
Zavoda 0 manje vaznim pitanjima i dogadajima )
Publikacije o povijesti i djelatnosti Zavoda

Posjeti
Op¢enito

da

da

da

da

da

da

da

da

da

x

b

N+2
trajno
cuvanje
Z+2
trajno

¢uvanje
Z+2

trajno
Cuvanje

Z+2

trajno
cuvanje

N+2

izlu¢ivanje
trajno
cuvanje
izluéivanje
trajno

cuvanje
izlu€ivanje

trajno
¢uvanje

izlu€ivanje

trajno
¢uvanje

izlu¢ivanje



Oznaka

1-9-2-2

1-9-2-3

1-10-1
1-10-2

1-10-3

1-10-3-1

1-10-3-2

1-11-1
1-11-1-1
1-11-1-2

1-11-2

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Pojedinaéni posjeti (dokumentacija o posjetima znacajnijeg
karaktera s dugotrajnim struénim i promidZbenim
posljedicama)

Pojedinacni posjeti (dokumentacija o posjetima manje
znadajnog karaktera s  kratkotrajnim  struénim i
promidzbenim posljedicama)

Opdenito
Evidencija dodijeljenih priznanja

Primljene nagrade i priznanja

Primljene nagrade i priznanja (dokumentacija o nagradama
i priznanjima Zavodu te stranim i pojedinim vaznim
domadim nagradama i priznanjima zaposlenicima)
Primljene nagrade i priznanja (dokumentacija o nagradama
i priznanjima Zavodu te stranim i pojedinim manje vaznim
domacim nagradama i priznanjima zaposlenicima)

Sustav kvalitete
Opcenito

Norme, specifikacije sustava kvalitete i certifikati

Vanjski nadzor

lzvornik
Fizicki ili Digitalni
analogni
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
ni
X

Digitalni

Rok €uvanja

lzvornik

trajno
Cuvanje

2+2

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

Z2+5

N+2
trajno
Cuvanje

Pretvorbe
ni oblik

Postupak po isteku
roka uvanja

lzvornik

trajno
Cuvanje

izluCivanje

izluCivanje
trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

izlucivanje

izlu€ivanje
trajno
cuvanje

Pretvorbe
ni oblik



1-11-2-1
1-11-2-2

1-11-2-3
1-11-2-4

1-11-3
1-11-3-1
1-11-3-2

1-11-3-3
1-11-3-4

1-12-1
1-12-11

1-12-1-2

1-12-1-3

1-12-2
1-12-2-1

Opcenito
Izvje$ca i ocjene

Dokumentacija nastala u pripremi izvjeséa i ocjena
Provedba nadzora

Unutarnji nadzor

Opcenito

lzvje$ca i ocjene

Dokumentacija nastala u pripremi izvie$éa i ocjena
Provedba nadzora

Vanjski nadzor

Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti koji nisu nastali u
postupku nadzora)

Politika i postupci (pravni i drugi zahtjevi i odluke kojima se
ureduju postupci i pravila vanjskog nadzora)
Dokumentacija nastala u postupku nadzornog pregleda
(zapisnici o nadzoru, rjeSenja i odluke nadzorno tijela i
druga dokumentacija nastala u postupku nadzornog
pregleda)

Unutarnji nadzor

Opcenito (opca prepiska, upiti i obavijesti koji nisu nastali u
postupku nadzora)

da
da

da
da

da
da

da

da

da

da

da

da

x

N+2
trajno
Cuvanje
Z+10
Z+5

N+2
trajno
¢uvanje
Z+10
Z+5

N+2
trajno
cuvanje

trajno
duvanje

N+2

izluCivanje
trajno
¢uvanje
izluéivanje

izluCivanje

izlu€ivanje
trajno
Cuvanje
izlu€ivanje
izlu€ivanje

izlucivanje
trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

izluéivanje

10



1-12-2-2

1-12-2-3

1-12-2-4
1-12-2-5
1-12-2-6

1-13-1
1-13-1-1
1-13-1-2

1-13-1-3
1-13-1-4
1-13-1-5

Politika i postupci (pravilnici o radu unutarnjeg nadzorno
tijela, odluke kojima se ureduju postupci i pravila
unutarnjeg nadzora)

Rad nadzornog tijela (dokumentacija o konstituiranju i radu
unutarnjeg nadzornog tijela — imenovanja, zapisnici
sjednicai dr.)

Zalbe i prijave za pokretanje nadzora

Prijave nadzornog tijela drugom tijelu

Dokumentacija nastala u postupku nadzornog pregleda
(zapisnici o nadzoru, rje$enja i odluke nadzornog tijela i
druga dokumentacija nastala u postupku nadzornog
pregleda)

Nesrece i nepogode

Opcenito

Planovi i uputstva za postupanje u slucaju nesrece (planovi
i upute za evakuaciju, nadleznosti i zaduZenja za postupanje
u sluéaju nepogode ili nesrece, planovi mjera za smanjenje
posljedicaisl.)

Planovi kontinuiteta i nastavka djelatnosti

Analize i procjene pripremljenosti

Pojedine nesrece i nepogode (dokumentacija o veéim
nesrecama i nepogodama koje su znacajnije utjecale na rad
Zavoda)

da

da

da
da
da

da
da

da
da
da

trajno
¢uvanje

trajno
Cuvanje

Z+2
N+5
trajno
¢uvanje

N+2
trajno
cuvanje

Z+5
Z+10
trajno
cuvanje

trajno
Cuvanje

trajno
Cuvanje

izluéivanje
izlu¢ivanje
trajno
Cuvanje

izluCivanje
trajno
cuvanje

izluCivanje
izlu¢ivanje
trajno
cuvanje

11



Oznaka

1-13-1-6

1-13-2
1-13-2-1
1-13-2-2

1-13-2-3
1-13-2-4

1-13-3

1-13-3-1

1-13-3-2

1-13-3-3

1-13-3-4

1-13-3-5

1-13-3-6
1-13-3-7

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Pojedine nesreée i nepogode (dokumentacija o manjim
nesreéama i nezgodama koje nisu znacajnije utjecale na rad

i resurse Zavoda)
Rizici i osiguranje
Opcenito

Politika i postupci

Police osiguranja

Dokumentacija nastala u postupku procjene rizika i
ugovaranja oslguranja

Civilna zastita, zastita od pozara i eksplozija
Opcenito

Politika i postupci

Rasporedi i imenovanja

Planovi, procjene, izvjeSéa strategije, uputstva i dr

Inspekcijski nadzor

Viezbe i obuka
Informacije o stanju sigurnosti

lzvornik
Fizicki ili Digitalni
analogni
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X

Pretvorbeni oblik

Fizicki  Digitalni
ili

analog

ni

X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X

Rok uvanja

lzvornik

Z+5

N+2
trajno
Cuvanje
Z+10
Z+2

N+2
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
Z+5
Z+5

Pretvorbe
ni oblik

Postupak po isteku
roka ¢uvanja

lzvornik

izlugivanje

izluCivanje
trajno
cuvanje
izlu€ivanje
izluCivanje

izlu€ivanje
trajno
¢uvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
Cuvanje
izlucivanje

iziuCivanje

Pretvorbe
ni oblik

12



2-1-1
2-1-2
2-1-2-1
2-1-2-2

2-2-1
2-2-1-1
2-2-1-2

2-2-1-3
2-2-1-4

2-2-2
2-2-2-1
2-2-2-2
2-2-2-3
2-2-2-4
2-2-2-5
2-2-2-6
2-2-2-7
2-2-2-8
2-2-2-9

2-2-3
2-2-3-1
2-2-3-2

Opcenito

Skolovanje i stru¢no usavriavanje
Opcenito

Seminari i programi drugih ustanova

Zaposlenici
Opcenito
Evidencija zaposlenika

Osobni dosjei

Pomoéne evidencije o zaposlenicima
Radni odnosi

Opdenito

Zasnivanje i prestanak

Ugovori o radu

Ugovori o djelu

Autorski ugovori

Prijave zaposienika nadleznim tijelima
Inspekcija rada

Radni sporovi

Potvrde o zaposlenju

Radno vrijeme, odmori i dopusti
Opcenito

Prekovremeni rad

da

da
da

da
da

da
da

da
da
da
da
da
da
da
da
da

da
da

>

X X X X X X X X X

x

X X X X X X X X X

x

xX X

X X X X X X X X X

>

N+2

2+6
Z+6

N+2
trajno
Cuvanje
Z+70
Z+6

N+2
Z+6
Z+6
Z+6
Z+6
Z+6
Z+6
Z+6
Z+6

N+2
746

x

x

X X X X X X X X X

izlucivanje

izlu€ivanje
izluc¢ivanje

izlu€ivanje
trajno
Cuvanje
izlu€ivanje

izlu€ivanje

izlu€ivanje
izlucivanje
izlu€ivanje
izluCivanje
izlucivanje
izluCivanje
izluCivanje
izlu¢ivanje

izluCivanje

izluCivanje
izluéivanje

>

X X X X X X X X X
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2-2-3-3
2-2-3-4

2-2-4
2-2-4-1
2-2-4-2
2-2-4-3
2-2-4-4

2-2-5
2-2-5-1
2-2-5-2
2-2-5-3

2-2-6
2-2-6-1
2-2-6-2

2-2-6-3
2-2-6-4

2-2-7
2-2-7-1
2-2-7-2
2-2-7-3

2-2-8
2-2-8-1

Prisutnost na radu

Odluke o koristenju godiSnjeg odmora
Povrede obveza iz radnog odnosa
Odluke i upozorenja

Prijave

Sudski postupci

Materijalna odgovornost
Pracenje i ocjenjivanje

Opéenito

Sustav ocjenjivanja

Ocjene i izvje3¢a o zaposlenicima
Plaée i naknade plaéa

Op¢enito

Isplatne liste placa

Stimulacija

Prijave podataka o pladi

Ostala primanja iz radnog odnosa
Naknada za prijevoz na radno mjesto
Jubilarne nagrade

Ostala primanja iz radnog odnosa
Bolovanja

Potvrde

da
da

da
da
da
da

da
da
da

da
da

da
da

da
da
da

da

x X xX X b3

x

x X X X =

x

X X X X x

x

Z+6
Z+6

N+2
746
Z+6
Z+6

N+2
Z+6
Z+6

N+2
trajno
cuvanje
Z+6
246

Z+6
2+6

Z+6

N+2

xX X X X x

x

izluéivanje
izlu€ivanje

izluéivanje
izlu€ivanje
izlu¢ivanje
izlucivanje

izlucivanje
izlu€ivanje
izlu€ivanje

izluCivanje
trajno
¢uvanje
izlu¢ivanje
izlu¢ivanje

izlucivanje
izluéivanje

izluCivanje

izluCivanje

x X xX X x

x
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2-2-8-2

2-2-9
2-2-9-1
2-2-9-2
2-2-9-3
2-2-9-4
2-2-9-5

2-2-9-6
2-2-9-7

2-2-9-8

2-2-9-10

2-2-9-11
2-2-9-12

2-2-9-13

2-2-10

Evidencije o bolovanjima

Zastita na radu
Izvjestaji i evidencije
Osposobljavanje

Zdravstvena skrb, pregledi i medicina rada
Opca dokumentacija, opca prepiska, upiti i obavijesti i st
Procjena rizika

Odluke

Poslovi zastite na radu: ugovor o obavljanju poslova,
ovlastenik poslodavca za zastitu na radu i dr.

Pregledi, ispitivanja i osposobljavanja: zapisnici, protokoli,
potvrde, program osposobljavanja, izvjesca, uvjerenja i
potvrde o osposobljavanju i dr.

Ozljede na radu i drugi incidenti u vezi sa zaStitom na radu
prijave nadleznim tijelima, zapisnici i dr.

Godisnji i ostali izvjestaji

Evidencije o ozljedama na radu

Inspekcijski nadzor zastite na radu

Kolektivni ugovori, sindikati, radnicko vijece

da

da

da

da

da

da

da
da

da

da

da
da

da

x

trajno
Cuvanje

N+6
trajno
Cuvanje
Z+6
N+2
trajno
Cuvanje
Z+6
Z+6

trajno
cuvanje

trajno
Cuvanje
Z+5
trajno
Cuvanje
trajno
Cuvanje

trajno
Cuvanje

izlu¢ivanje
trajno
Cuvanje
izlu€ivanje
izluivanje
trajno
Cuvanje
izlu€ivanje
izluCivanje

trajno
¢uvanje

trajno
Cuvanje
izluéivanje
trajno
cuvanje
trajno
Cuvanje
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Oznaka

2-2-10-1
2-2-10-2

2-2-10-3
2-2-10-4

2-2-10-5

2-2-11
2-2-111
2-2-11-2
2-2-11-3
2-2-11-4
2-2-11-5

2-2-11-6

3-1-1

3-1-1-1

3-1-1-2

3-1-2
3-1-2-1

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Op¢a dokumentacija, prepiska

Akti vezani za savjetovanje sa sindikatom/radni¢kim
vijecem

Kolektivni ugovori i pregovaranje

Strajk (dokumentacija o znadajnijoj i trajnijoj obustavi
rada)

Strajk (dokumentacija 0 manje znacajnoj i kracoj obustavi
rada)

Volontiranje

Opca prepiska, upiti i obavijesti i sl

Planovi i programi volontiranja

Zahtjevi za volontiranje, odluke, ugovori o volontiranju
Potvrde o volontiranju

Evidencije o volontiranju

izvieséa o volontiranju

Opcenito

Opcenito

Gradevinska i tehnicka dokumentacija (projektna
dokumentacija, gradevinske dozvole, rjeSenja i dr.)
Stjecanje i raspolaganje

Opcenito

lzvornik
Fizicki ili Digitalni
analogni
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
ni
X
X

x X X X Xx

Digitalni

xX X X X X

Rok ¢uvanja

lzvornik

N+2
Z+5

Z+6
trajno
cuvanje
Z+6

N+2
246
7+6
Z+2
trajno
cuvanje
Z+6

N+2
trajno
Cuvanje

N+2

Pretvorbe
ni oblik

x X X x X

Postupak po isteku
roka cuvanja

Izvornik

izlu¢ivanje

izlu€ivanje

izluCivanje
trajno
Cuvanje

izluCivanje

izlugivanje
izlucivanje
izluCivanje
izluCivanje
trajno
Cuvanje

izlucivanje

izlucivanje
trajno
cuvanje

izlu€ivanje

Pretvorbe
ni oblik

X X X X X
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Oznaka

3-1-2-2

3-1-2-3

3-1-2-4

3-1-2-5
3-1-2-6

3-1-3

3-1-4
3-1-4-1
3-1-4-2
3-1-4-3

3-2-1
3-2-2
3-2-3
3-2-4

3-3-1
3-3-1-1
3-3-122
3-3-1-3
3-3-1-4

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Stjecanje i uknjizba (kupoprodajni ugovori, dokumentacija
u postupku uknjizbe vlasnistva, prava ili tereta)

Prodaja i drugi oblici otudenja (kupoprodajni govori i drugi
ugovori o otudenju, postupak uknjizbe promjena)

Zakup, najam

Sporovi

Nerealizirani projekti

Odrzavanje-CiS¢enje, bojanje, sitni popravci
Zastita

Opcenito

Protupozarna zastita

Protuprovalina zastita i osiguranje objekta

Opcenito

Raspodjela i zaduZenja
Inventura

Rashod

Elektri¢na energija, plin, voda i ostale komunalne usluge
Opéenito

Prikljucenje

Potrodnja i obracuni

Zalbe i sporovi

lzvornik
Fizicki ili Digitalni
analogni
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
ni
X

x

x X xX X

x X X X

Digitaini

x

x X xX X

x xX X X

Rok ¢éuvanja

lzvornik

trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
Cuvanje
Z+30
Z+5
Z+2

N+2
Z+5
Z+2

N+2
2+2
Z+7
Z+2

N+2
742
Z+2
Z+5

Pretvorbe
ni oblik

x

x X xX X

Postupak po isteku

roka cuvanja

lzvornik

trajno
¢uvanje
trajno
Cuvanje
trajno
Cuvanje
izlu¢ivanje
iztuCivanje

izluCivanje

izluCivanje

izlu¢ivanje

izluCivanje
izlucivanje

izlu€ivanje

izlu¢ivanje
izluCivanje
izlucivanje

izluCivanje

Pretvorbe
ni oblik

x

X X X X

x X X X
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Oznaka

3-4-1
3-4-1-1
3-4-1-2
3-4-1-3

3-4-2
3-4-2-1
3-4-2-2

3-5-1
3-5-2
3-5-3

3-5-4
3-5-5
3-5-6
3-5-7

3-5-8

3-5-9

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Posta, telefon, telefaks
Ugovori

Evidencija brojeva

Postanske usluge

MreZne komunikacijske usluge
Ugovori

Koristenje mreznih komunikacijskih usluga

Opca dokumentacija, op¢a prepiska, upiti, obavijesti i sl
Stjecanje u vlasnistvo i otudenje

Leasing i najam: ugovori, suglasnosti nadleznih tijela,
potvrde, zahtjevi, otpremnice, odluke i rjeSenja, zapisnici,
povrati dr.

Tehnicka dokumentacija

Prometne dozvole, knjizica vozila

Tehnicki pregled i registracija, osiguranje

Upravljanje, odrZavanje i servis, servisni listovi, zamjene i
Cuvanje

Koristenje: zahtjevi za koriStenje, putni radni listovi,
odluke, ostali zahtjevi

Parkirna karta: ugovor, prepiska, kartica

da
da
da

da
da

da
da
da

da
da
da
da

da

da

lzvornik

Digitalni

x X X X

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
ni

X X X X

Digitalni

x

X xX x X

Rok ¢uvanja

lzvornik

7+5
Z+1
Z+2

Z+5

Z+11
Z+11

2+1
Z+5
2+1
Z+5

Z+5

Z+5

Pretvorbe
ni oblik

x

x x xX X

Postupak po isteku
roka Cuvanja

lzvornik

izluéivanje
izlu¢ivanje

izluCivanje

izlu€ivanje

izlu€ivanje

izlu€ivanje
izlu€ivanje
izlu€ivanje

izlu¢ivanje
izluCivanje
izlu€ivanje

izluCivanje

izluCivanje

izluc¢ivanje

Pretvorbe
ni oblik

x X xX X
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Oznaka

3-5-10

3-5-11
3-5-12
3-5-13

4-1-1
4-1-1-1

4-1-1-2
4-1-1-3

4-1-2
4-1-2-1

4-1-3
4-1-3-1
4-1-3-2
4-1-3-3

4-1-4
4-1-4-1

4-1-4-2
4-1-5
4-1-5-1

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Gorivo 1 ENC: nabava, pristupnice, zahtjevi za INA karticu i
slicne kartice i uredaje, izjave, ugovor i dr.

Evidencije i izvjestaji

Stete, krade, prometni prekriaje i kazne

Postupci javne nabave prijevoznih sredstava

Financijski planovi
Financijski planovi za fiskalno razdobije

Ostali financijski planovi

Zahtjevi za odobrenje i dodjelu sredstava
Bilanca

Bilance za fiskalno razdoblje

lzvje$ca o primicima iizdacima

lzvje$ca za fiskalno razdoblje

Ostala izvjesca

Priprema izvjeséa

Zavrsni raéun

Zavrsni raun

Priprema i usvajanje
Ostala financijska izvjesca
Opcenito

da

da

da
da

da

da
da

da

da

da

da

da

da

da

lzvornik

Digitalni

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
nl

Digitalni

Rok éuvanja

lzvornik

Z+5

Z+5
Z+5
Z+11

trajno
cuvanje
Z+2
Z+2

Z+11
Z+11
Z+11
Z+11
trajno
c¢uvanje

Z+11

N+2

Pretvorbe
ni oblik

Postupak po isteku
roka ¢uvanja

Izvornik

izlucivanje

izlu¢ivanje
izluCivanje

izlu€ivanje

trajno
Cuvanje
izlu€ivanje
izlu¢ivanje
izluCivanje
izluCivanje
izlu¢ivanje
izluCivanje
trajno
cuvanje

izlucivanje

izlucivanje

Pretvorbe
ni oblik

x
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Oznaka

4-1-5-2

4-1-5-3

4-1-5-4

4-21

4-2-2
4-2-2-1

4-2-2
4-2-2-3
4-2-2-4
4-2-2-5
4-2-2-6
4-2-2-7
4-2-2-8

4-2-3
4-2-3-1

4-2-3-2
4-2-3-3
4-2-3-4
4-2-3-5

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Izvje$ca o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima

lzvije$¢a o promjenama u vrijednosti i obujmu obveza i
imovine
Priprema i usvajanje

Opcenito

Financijsko knjigovodstvo

Kontni plan

Evidencije dobavljaca

Glavna knjiga

Dnevnik knjiZzenja glavne knjige
Analiticke knjigovodstvene evidencije
Knjiga ulaznih i izlaznih raduna

Ostale knjigovodstvene i racunovodstvene evidencije
Knjigovodstvene isprave

Materijalno knjigovodstvo

Knjiga osnovnih sredstava

Kartoteka osnovnih sredstava
Knjiga sitnog inventara
Amortizacija i otpis
Knjigovodstvene isprave

da

da

da

da

da
da
da
da
da
da
da
da

da

da
da
da
da

lzvornik

X X X X xX X X X

x x x X

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
ni
X

x X X X X X X X

x X x X

Digitalni

X X X X X xX X X

xX X X X

Rok ¢uvanja

lzvornik

trajno
Cuvanje

trajno
c¢uvanje

7Z+11

N+2

Z+11
Z+11
Z+11
Z+11
Z+11
Z+11
Z+11
Z+11

Z+11

Z+11
Z+11
Z+11
Z+11

Pretvorbe
ni oblik

X

X X X X X X xX X

x

xX X x X

Postupak po isteku
roka ¢uvanja

lzvornik

trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
izluCivanje

izlu€ivanje

izlu¢ivanje
izlu€ivanje
izluCivanje
izlu€ivanje
izlucivanje
izlu¢ivanje
izlu¢ivanje

izluCivanje

izluCivanje

izlu¢ivanje
izlu€ivanje
izluCivanje

izlucivanje

Pretvorbe
ni oblik

X X X X X X X X

x

x x xX X
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Oznaka

4-3-1

4-4-1
4-4-2
4-4-3
4-4-4
4-4-5
4-4-6

4-4-7
4-4-8

4-4-9
4-4-10

4-4-11

4-4-12
4-4-13

5-1-1
5-1-2

5-1-3

Poslovna funkcija / postovne aktivnosti / vrsta gradiva

Obrasci platnog prometa

Opcenito

Planovi rashoda

Pregledi i izvje5¢a o obavezama

Godisnji plan nabave

Pojedinacni postupci jednostavne nabave
Pojedinacni postupci jednostavne nabave - predmetio
projektiranju i izgradnji objekta

Pojedinacni postupci javne nabave

Pojedinacni postupci javne nabave - predmeti o
projektiranju i izgradnji objekta

Ugovori o izvrSenju javne nabave

Ugovori o izvrSenju javne nabave — predmeti o
projektiranju i izgradnji objekta

lzvjeséa o javnoj nabavi

Putni nalozi

Obracuni i izvjesca

Pojedinacni zahtjevi, predstavke i prituzbe
Evidencija zahtjeva za pristup informacijama

Zahtjevi za izdavanje informacija

lzvornik
Fizicki ili Digitalni
analogni
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
ni
X

X X X X X X

x

Digitalni

xX X X X X x

x

Rok éuvanja
lzvornik Pretvorbe
ni oblik
Z+11 X
N+2 X
Z+5 X
Z+5 X
Z+5 X
Z+5 X
trajno X
cuvanje
Z+5 X
trajno X
¢uvanje
Z+5 X
trajno X
cuvanje
Z+5 X
Z+7 X
Z+7 X
Z+2 X
trajno X
cuvanje
Z+5 X

Postupak po isteku
roka Cuvanja

lzvornik

izlu€ivanje

izlucivanje
izlu€ivanje
izlu€ivanje
izlu€ivanje
izlucivanje
trajno
cuvanje
izlu€ivanje
trajno
cuvanje
izlu€ivanje
trajno
c¢uvanje
izluéivanje
izluCivanje

izlu¢ivanje

izlucivanje
trajno
cuvanje

izlu€ivanje

Pretvorbe
ni oblik

x X X xX xX X

x
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Oznaka

5-2-1

5-3-1
5-3-1-1
5-3-1-2

5-3-1-3

5-3-1-4

5-3-2
5-3-2-1
5-3-2-2

5-3-2-4

5-3-3
5-3-3-1
5-3-3-2

5-3-3-3

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Informacijska i komunikacijska tehnologija — priruénici i
upute za upravljanje, odrzavanje i koristenje sustava

Opcenito

Opcenito

Propisi, pravilnici i prirucnici (propisi, upiti i pojasnjenja o
njihovoj primjeni, vlastiti pravilnici, prirucnici i upute,
dokumentacija o njihovoj pripremi, usvajanju i primjeni)
Planovi i projekti (planovi i projekti razvoja sustava
uredskog poslovanja i upravljanja dokumentacijom)
Analize i ocjene

Organizacija i klasifikacija dokumentacije

Opcenito

Klasifikacijski planovi

Dopisivanje vezano za uredsko i arhivsko poslovanje
Evidencije dokumentacije

Opcenito

Osnovne evidencije dokumentacije (evidencija predmeta
upravnog postupka i evidencija predmeta neupravnog
postupka)

Pomoéne evidencije dokumentacije (postanske i druge
dostavne knjige)

lzvornik
Fizicki ili Digitalni
analogni
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X
da X

Pretvorbeni oblik

Fizicki
ili
analog
ni

Digitalni

Rok ¢uvanja

N+2
trajno
cuvanje

Z+5
Z+5
N+2
trajno
Cuvanje
Z+3
N+2
trajno

cuvanje

Z+5

Pretvorbe
ni oblik

Postupak po isteku
roka ¢uvanja

fzvornik

izluCivanje
trajno
cuvanje

izlu€ivanje
izlucivanje
izlucivanje
trajno
cuvanje
izlu¢ivanje
izludivanje
trajno

cuvanje

izlu€ivanje

Pretvorbe
ni oblik
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5-3-3-4

5-3-3-5

5-3-3-6

5-3-3-7

5-3-4

5-3-4-1

5-3-4-2

5-3-4-3

5-3-4-4

5-3-5
5-3-5-1
5-3-5-2

Kodovi i oznake u evidencijama

Knjiga pismohrane

Popis cjelokupnog gradiva (popis svih dokumentacijskih
zbirki ili cjelina)

Interno (unutarnje) dopisivanje

Rukovanje dokumentacijom

Opéenito

Primopredaja dokumentacije — zapisnici i potvrde o
primopredaji dokumentacije i odgovornosti za njeno
¢uvanje medu ustrojstvenim jedinicama ili zaposlenicima
Primopredaja dokumentacije — manje vazni materijali o
primopredaji

Oviastenja i punomoci (odluke o zaduzenjima i ovlastenjima
u rukovanju i ¢uvanju dokumentacije — zaprimanje i
otvaranje poste, vodenje evidencija i obavljanje drugih
spisovodstvenih postupaka)

Obrada dokumentacije

Opcenito

Sredivanje i opis {planovi i projekti sredivanja i popisivanja
dokumentacije, prijedlozi, upute, zaduzenja izvje$ca ili drugi
obvezujuéi dokumenti koji dokumentiraju promjene u

da

da

da

da

da

da

da

da

da
da

x

trajno
Cuvanje
trajno
Cuvanje
trajno
Cuvanje
Z+2

N+2
trajno
cuvanje

745

Z+5

N+2
trajno
Cuvanje

trajno
Cuvanje
trajno
¢uvanje
trajno
cuvanje
izluCivanje

izlu€ivanje
trajno
Cuvanje

izlu€ivanje

izlu€ivanje

izlu€ivanje
trajno
Cuvanje

23



5-3-5-3

5-3-5-4

5-3-5-5

5-3-5-6

strukturi dokumentacije znacajne za njezino razumijevanje
i integritet)

Sredivanje i opis (planovi i projekti sredivanja i popisivanja
dokumentacije, prijedlozi, upute, zaduzenja izvjescaili drugi
obvezujuéi dokumenti koji ne dokumentiraju promjene u
strukturi dokumentacije znacajne za njezino razumijevanje
i integritet)

Snimanije (digitalizacija, fotokopiranje i mikrofilmiranje radi
stvaranja dopunskih, zamjenskih ili sigurnosnih preslika tj-
opisi postupaka, izvjeS¢a ili druga odgovarajuca
dokumentacija koja utvrduje postupak, norme i zahtjeve
snimanja ili kopiranja te dokumentira primjernost postupka
ako je snimljena dokumentacija koja se trajno cuva)
Snimanje (digitalizacija, fotokopiranje i mikrofilmiranje radi
stvaranja dopunskih, zamjenskih ili sigurnosnih preslika tj.
opisi postupaka, izvjes¢a ili druga odgovarajuéa
dokumentacija koja utvrduje postupak, norme i zahtjeve
snimanja ili kopiranja te dokumentira primjernost postupka
ako je snimljena dokumentacija koja se ne ¢uva trajno)
Konverzija i migracija (dokumentacija o postupku
konverzije i migracije zapisa u elektronickom obliku koji se
trajno €uvaju (norme i specifikacije podataka i postupaka,
provjera ispravnosti postupka i dr.))

da

da

da

da

742

trajno
¢uvanje

Z+2

trajno
Cuvanje

izlu¢ivanje

trajno
cuvanje

izluCivanje

trajno
cuvanje
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5-3-5-7

5-3-6
5-3-6-1
5-3-6-2

5-3-6-3

5-3-6-4

5-3-6-5
5-3-6-6

Konverzija i migracija (dokumentacija o postupku
konverzije i migracije zapisa u elektroni¢ckom obliku koji se
trajno ne ¢uvaju (norme i specifikacije podataka i
postupaka, provjera ispravnosti postupka i dr.))
Vrednovanje, izlu€ivanje i predaja

Opcenito

Popis dokumentarnog gradiva sa rokovima cuvanja,
dokumentacija o njegovom donosenju i primjeni, misljenja
i procjene o potrebi ¢uvanja dokumentacije {odobreni od
strane DARI)

Popis dokumentarnog gradiva sa rokovima cuvanja,
dokumentacija o njegovom donosenju i primjeni, misljenja
i procjene o potrebi ¢uvanja dokumentacije (neodobreni od
strane DARI)

Zahtjevi i odobrenja za izludivanje, dokumentacija o
pojedinim postupcima izludivanja i uniStenja izlucene
dokumentacije, rjesenja nadleinog arhiva i zapisnici o
izlu€ivanju i unistenju s popisima

Zahtjevi bez dobivanja odobrenja za izlu€ivanje
Dokumentacija o predaji vlastite dokumentacije arhivu ili
drugoj pravnoj osobi (npr. Pravnoj osobi na koju je
prenesena djelatnost za ¢ije obavijanje je ta dokumentacija
potrebna)

da

da
da

da

da

da
da

Z+2

N+2
trajno
¢uvanje

Z+5

trajno
cuvanje

Z+5
trajno
Cuvanje

izlu¢ivanje

izlu¢ivanje
trajno
Cuvanje

izlu€ivanje

trajno
cuvanje

izluCivanje
trajno
Cuvanje
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Oznaka

5-3-6-7
5-3-7

5-3-7-1
5-3-7-2

6-1-1

6-1-2

6-1-3

6-1-4

6-1-5

6-1-6

6-1-7

6-1-8

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Dokumentacija o preuzimanje dokumentacije drugih osoba
(u sluéaju preuzimanja djelatnostii sl.

Nadzor

Opéenito

Pojedinacni postupci nadzora

Obrazac za prijem poziva

Obrazac za predaju poziva timu HMS

Obrazac o kretanju timova HMS na terenu

Obrazac za primopredaju cestovnog vozila HMS

Obrazac za primopredaju medicinske opreme u
cestovnom vozilu HMS

Obrazac o izvanrednom dogadaju u HMS

Obrazac za trijazu kod vecih nesreca

Obrazac medicinske dokumentacije o pacijentu Lista A za
doktore medicine Tim 1

da

da
da

da

da

da

da

da

da

da

da

lzvornik

Digitalni

Pretvorbeni oblik

Fizickl
ili
analog
ni
X

Digitalni

Rok ¢uvanja

lzvornik

trajno
cuvanje

N+2
trajno
¢uvanje

trajno
cuvanje
trajno
c¢uvanje
trajno
c¢uvanje
trajno
c¢uvanje
trajno
¢uvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
c¢uvanje

Pretvorbe
ni oblik

x

Postupak po isteku
roka cuvanja

lzvornik

trajno
cuvanje

izluCivanje
trajno
cuvanje

trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
¢uvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje

Pretvorbe
ni oblik
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6-1-9

6-1-10

6-1-11

6-1-12

6-1-13

6-2-1

6-2-2

6-2-3

6-2-4

6-2-5

6-2-6

Obrazac medicinske dokumentacije o pacijentu Lista B za
medicinske sestre-medicinske tehnicare Tim 2

Nastavak obrasca medicinske dokumentacije o pacijentu —
Lista A za doktore medicine / Lista B za medicinske sestre
medicinske tehnicare

Obrazac za pracenje postupka ozivljavanja (Utstein
obrazac)

Obrazac zahtjeva za medicinski prijevoz

Obrazac medicinske dokumentacije o pacijentu za hitni
medicinski prijevoz

Obrazac za prijem poziva sanitetskog prijevoza

Obrazac za predaju poziva timu sanitetskog prijevoza

Obrazac o kretanju timova sanitetskog prijevoza na
terenu

Obrazac za primopredaju cestovnog vozila sanitetskog
prijevoza

Obrazac za primopredaju medicinske opreme u
cestovnom vozilu sanitetskog prijevoza

Obrazac o izvanrednom dogadaju u sanitetskom
prijevozu

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

trajno
cduvanje
trajno
c¢uvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
c¢uvanje
trajno
€uvanje

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
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Oznaka

6-2-7

6-3-1

6-3-2

6-3-3

6-3-4

6-3-5
6-3-6

6-4-1

6-4-2

6-4-3

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Obrazac dokumentacije o pacijentu u sanitetskom
prijevozu

Knjiga protokola intervencije - ambulanta
Knjiga protokola intervencije - na terenu
Dokumentacijski list hitnog slucaja (DLHS)
Dokumentacijski list hitnog slucaja (DLHS) - ambulanta

Obrazac o izvanrednom dogadaju
Medicinska dokumentacija za potrebe sudskih sporova

Mjesecna izvjeSca prema HZZO

Mjesecna izvjesca prema HZHM

Mjesecna izvje§ca prema HZZ)Z

da

da

da

da

da

da
da

da

da

da

1zvornik

Pretvorbeni oblik

Fizicki
li
analog
ni
X

Digitalni

Rok ¢uvanja

lzvornik

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
c¢uvanje
trajno
cuvanje
Z+10
Z+10

trajno
cuvanje

trajno
¢uvanje

trajno
cuvanje

Pretvorbe
ni oblik

x

Postupak po isteku
roka cuvanja

lzvornik

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
trajno
cuvanje
izluCivanje

izluCivanje

trajno
cuvanje

trajno
cuvanje

trajno
¢uvanje

Pretvorbe
ni oblik
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6-4-4

6-4-5

6-4-6

6-4-7

6-4-8

6-4-9

6-4-10

6-4-11

6-4-12

6-4-13

6-4-14

Poslovna funkcija / poslovne aktivnosti / vrsta gradiva

Ostala izvjeséa

Popis umrlih u ZZHMPGZ

Molbe, predstavke, prituzbe, ocitovanja

Prijedlozi izmjene propisa i Standarda zdravstvenih
usluga

Cjenici zdravstvenih usluga
Infektivni otpad

Servisi medicinske opreme
Evidencija o sterilizaciji

Ubodni incidenti — ozljeda na radu
Skladista lijekova — inventura

Ulaz i izlaz lijekova i medicinskog potrosnog materijala

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

da

Pretvorbeni oblik

analog
ni

Digitalni

Rok €uvanja

lzvornik

Z+10

trajno
c¢uvanje

Z+10

Z+10

Z+10
Z+10
Z+10
Z+10
Z+10
Z+10

Z+10

Pretvorbe
ni oblik

Postupak po isteku
roka €uvanja
Izvornik Pretvorbe
ni oblik
izlu¢ivanje X
trajno X
cuvanje
izlu€ivanje X
izluCivanje X
izluCivanje X
izlu€ivanje X
izlucivanje X
izlu€ivanje X
izlu€ivanje X
izluivanje X
izlucivanje X
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