ZAVOD ZA HITNU MEDICINU POŽEŠKO-SLAVONSKE ŽUPANIJE

Matije Gupca 10, Požega


POSEBAN  POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA

S ROKOVIMA ČUVANJA

	Redni

broj
	Poslovno područje  - vrsta gradiva
	Rok čuvanja

	
	I.        OSNIVANJE ZAVODA ZA HITNU MEDICINU POŽEŠKO-SLAVONSKE ŽUPANIJE
	

	1.
	Dokumenti o osnivanju, konstituiranju, registraciji, prestanku djelovanja i drugim statusnim promjenama
	trajno

	2.
	Prijava početka poslovanja nadležnim tijelima
	trajno

	3.
	Zahtjev i prijava za otvaranje žiro računa
	trajno

	4.
	Predmeti u svezi s promjenom naziva, izmjenom i dopunom djelatnosti, upisom u registar trgovačkog suda i nadležnih tijela, promjene podataka u registru
	trajno

	5.
	Prijedlozi i odluke o imenovanju poslovodnih tijela
	trajno

	6.
	Ostali akti koji se odnose na osnivanje i organizaciju rada
	trajno

	
	NORMATIVNI AKTI
	

	7.
	Statut
	trajno

	8.
	Ostali normativni akti (pravilnici i sl.)
	trajno

	
	III.       TIJELA UPRAVLJANJA (UPRAVNO VIJEĆE I RAVNATELJ)
	

	9.
	Poslovnici o radu tijela upravljanja 
	trajno

	10.
	Programi rada, program nadzora i izvješća tijela upravljanja
	trajno

	11.
	Odluke tijela upravljanja
	trajno

	12.
	Zapisnici tijela upravljanja
	trajno

	
	IV. OSTALA TIJELA (STRUČNO VIJEĆE, STRUČNI KOLEGIJ, POVJERENSTVO ZA KVALITETU ZDRAVSTVENE ZAŠTITE, POVJERENSTVO ZA LIJEKOVE, ETIČKO POVJERENSTVO I DRUGA POVJERENSTVA)
	

	13.
	Poslovnici o radu
	trajno

	14.
	Programi rada, program nadzora i izvješća 
	trajno

	15.
	Odluke i zaključci 
	trajno

	16.
	Zapisnici sjednica ostalih tijela
	trajno

	
	V.        PRAVNI I OPĆI POSLOVI
	

	17.
	Ugovori i elaborati o poslovnoj suradnji
	10 godina

	18.
	Godišnji planovi i programi rada
	trajno

	19.
	Godišnja izvješća o izvršenju planova i programa rada i razvoja
	trajno

	20.
	Godišnja statistička izvješća
	trajno

	21.
	Planovi osiguranja i protupožarne zaštite
	trajno

	22.
	Diplome, plakete i druga javna priznanja
	trajno

	23.
	Rješenja i odluke o novčanim nagradama i pismenim pohvalama
	5 godina

	24.
	Ugovori o korištenju poslovnog prostora za obavljanje djelatnosti
	trajno

	25.
	Ugovori o najmu poslovnih prostorija i sredstava rada
	5 godina od isteka

	26.
	Spisi o osiguranju imovine i osoba
	5 godina  od   isteka police

	27.
	Ugovori o djelu, o autorskom honoraru i sl., ugovori o obavljanju dežurstava
	10 godina

	28.
	Rješenja o uknjiženju prava vlasništva i prava korištenja nekretnina
	trajno

	29.
	Rješenja o plaćanju naknada za korištenje nekretnina
	5 godina od zadnje izmjene

	30.
	Ostala prepiska vezana uz pravne i opće poslove
	2 godine

	31.
	Javnobilježnički akti
	trajno

	32.
	Projekti financirani od strane EU fondova – cjelokupna projektna dokumentacija
	trajno

	33.
	Projekti financirani nacionalnim izvorima (Ministarstva, HBOR, FZOEU, Agencije, Fondovi) – cjelokupna projektna dokumentacija
	trajno

	34.
	Projekti financirani županijskim izvorima – cjelokupna projektna dokumentacija
	trajno

	35.
	Evidencije savjetovanja, baze kontakata, projektnih prijedloga i baze projekata
	3 godine

	36.
	Predmeti sudskih sporova i ovrha
	10 godina od završetka

	37.
	Rješenja i izvadci o uknjiženju prava vlasništva i prava korištenja nekretnina
	trajno

	
	VI.     ZASNIVANJE I PRESTANAK RADNOG ODNOSA
	

	38.
	Matične knjige zaposlenika i ugovori o radu
	trajno

	39.
	Osobni dosjei zaposlenika (aktivni i pasivni)
	trajno

	40.
	Evidencija o zaposlenim bez radnog odnosa (stručno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa), volonteri 
	10 godina

	41.
	Ostale evidencije o zaposlenicima (izostanci, kašnjenja, bolovanja)
	5 godina

	42.
	Dopisivanje u vezi sa zapošljavanjem pripravnika
	5 godina

	43.
	Dokumentacija nastala u natječajnom postupku (zamolbe i dr.), dokumenti nastali prilikom zapošljavanja, dopisivanje u vezi zapošljavanja i prestanka radnog odnosa,
	5 godina

	
	VII. RADNO VRIJEME, ODMORI, DOPUSTI, BOLOVANJA
	

	44.
	Molbe i rješenja o korištenju godišnjeg odmora
	2 godine

	45.
	Plan korištenja godišnjih odmora
	5 godina

	46.
	Rješenja o korištenju porodiljskog dopusta
	5 godina

	47.
	Evidencija o izostancima s posla, odluke o plaćenom i neplaćenom dopustu
	godina

	
	VIII. ZDRAVSTVENO, SOCIJALNO I MIROVINSKO-INVALIDSKO OSIGURANJE
	

	48.
	Prijave i odjave zaposlenika kod zavoda zdravstvenog i mirovinsko-invalidskog osiguranja
	trajno

	49.
	Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanje zdravstvenih iskaznica
	trajno

	50.
	Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava zdravstvenog i mirovinsko-invalidskog osiguranja
	5 godina

	
	IX. ZAŠTITA NA RADU, ZAŠTITA OD POŽARA, ZAŠTITA OKOLIŠA I GOSPODARNJE OTPADOM
	

	51.
	Program mjera zaštite na radu: pravilnik o zaštiti na radu, pravilnik o zaštiti od požara, zapisnici i dokumentacija o nesrećama na radu, godišnji izvještaj iz zaštite na radu
	trajno

	52.
	Program osposobljavanja zaposlenika iz područja zaštite na radu
	trajno

	53.
	Procjena opasnosti radnih mjesta i evidencija poslova s posebnim uvjetima rada
	trajno

	54.
	Zapisnici o redovitim i izvanrednim pregledima o stanju zaštite na radu
	10 godina

	55.
	Zapisnici, prijave i evidencije o ozljedama na radu
	trajno

	56.
	Osposobljavanje radnika za protupožarnu zaštitu
	trajno

	57.
	Zapisnici o pregledu i osiguranju od požara
	trajno

	58.
	Dokumenti o liječničkim pregledima zaposlenika 
	10 godina

	59.
	Plan gospodarenja otpadom (infektivni, oštri, ambalažni, elektronički i dr.) i imenovanja odgovornih osoba za brigu oko zbrinjavanja otpada 
	trajno

	60.
	Očevidnici u području gospodarenja otpadom i prateći listovi 
	trajno

	61.
	Ostalo dopisivanje s područja zaštite na radu
	2 godine

	62.
	Dokumentacija u svezi s ispitivanjem strojeva i uređaja s povećanim opasnostima
	10 godina

	
	X. DISCIPLINSKA I MATERIJALNA ODGOVORNOST
	

	63.
	Predmeti u svezi otkazom ugovora o radu
	10 godina

	
	XI. RASPODJELA PLAĆE
	

	64.
	Rješenja o naknadi za odvojeni život i putne troškove
	5 godina

	65.
	Odluke o regresu za godišnji odmor 
	10 godina

	66.
	Ostalo dopisivanje u svezi s raspodjelom plaće
	3 godine

	67.
	Izvješća o isplaćenim plaćama
	3 godine

	68.
	Prijava podataka o isplaćenoj plaći
	trajno

	69.
	Odluke o plaćama i materijalnim pravima zaposlenika
	trajno

	
	XII. PRAVO NA PRISTUP INFORMACIJAMA
	

	70.
	Zahtjevi za pravo na pristup informacijama
	5 godina

	71.
	Rješenja
	10 godina

	72.
	Obavijesti
	5 godina

	73.
	Izvješća o primjeni zakona o pravu na pristup informacijama
	trajno

	74.
	Odluka o Katalogu informacija
	trajno

	75.
	Upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama
	trajno

	76.
	Način ostvarivanja prava na pristup informacijama
	trajno

	77.
	Odluka o imenovanju službenika za informiranje
	trajno

	78.
	Katalog informacija
	trajno

	
	XIII. ZAŠTITA OSOBNIH PODATAKA
	

	79.
	Odluka o imenovanju službenika/ice za zaštitu osobnih podataka
	trajno

	80.
	Središnji registar – zbirka osobnih podataka o radnicima
	trajno

	
	XIV. MINISTARSTVO FINANCIJA/ ANTIKORUPCIJA
	

	81.
	Cjelokupna dokumentacija
	10 godina

	82.
	Izvješća
	trajno

	
	XV. JAVNA I BAGATELNA NABAVA ROBA, RADOVA I USLUGA
	

	83.
	Dokumentacija o postupku javne nabave
	4 godine

	84.
	Ponude izvođača radova/isporučitelja robe/ usluga
	4 godine

	85.
	Ugovori o javnoj nabavi i okvirni sporazumi
	10 godina

	86.
	Dokumentacija u postupku jednostavne nabave 
	4 godine

	87.
	Ponude izvođača radova/isporučitelja robe/ usluga u postupku jednostavne nabave 
	4 godine

	88.
	Ugovori o jednostavnoj nabavi, narudžbenice
	10 godina

	89.
	Izjave čelnika tijela o sukobu interesa sukladno propisima o javnoj nabavi
	10 godina

	90.
	Plan nabave i sve izmjene i dopune plana nabave
	10 godina

	91.
	Registar ugovora i okvirnih sporazuma
	10 godina

	92.
	Obavijest o nepostojanju sukoba interesa i popis gospodarskih subjekata s kojima Zavod ne smije sklapati ugovore sukladno propisima o javnoj nabavi
	20 godina

	93.
	Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i opterećenjima na nekretninama
	trajno

	94.
	Atesti o ispitivanju materijala
	trajno

	95.
	Građevinske knjige
	trajno

	96.
	Dnevnici rada
	10 godina

	97.
	Dopisivanje investitora s projektantom i izvođačem radova
	10 godina

	98.
	Tehnička dokumentacija koja se odnosi na investicijska sredstva
	trajno

	99.
	Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i održavanjem objekata (ponude, situacije, ugovori, zapisnici o prijemu i sl.)
	10 godina

	100.
	Zapisnici o preuzimanju trajne imovine
	trajno

	
	XVI. IZGRADNJA, KUPNJA/PRODAJA I DODJELA NEKRETNINA
	

	101.
	Ugovori i aneksi ugovora o kupnji/prodaji nekretnina
	trajno

	102.
	Odluke tijela upravljanja o gradnji ili kupnji stanova
	trajno

	103.
	Rješenja i ugovori o dodjeli i korištenju stanova
	trajno

	
	XVII. MATERIJALNO FINANCIJSKO POSLOVANJE
	

	104.
	Završni računi s godišnjim izvještajima o poslovanju
	trajno

	105.
	Isplatne liste plaća
	trajno

	106.
	Kartoteka plaća
	trajno

	107.
	Glavna knjiga i dnevnik financijskog knjigovodstva
	11godina

	108.
	Knjiga inventara osnovnih sredstava
	11 godina

	109.
	Kartoteka inventara osnovnih sredstva
	11 godina

	110.
	Analitika osnovnih sredstva
	11 godina

	111.
	Porezni obračuni
	11 godina

	112.
	Analitika kupaca i dobavljača
	7 godina

	113.
	Kartoteka i dnevnik materijalnog knjigovodstva
	7 godina

	114.
	Dopisivanje s bankom i FINA-om u svezi s korištenjem sredstava
	7 godina

	115.
	Obračun s bankom u svezi s deviznim poslovanjem
	7 godina

	116.
	Kartoteka troškova i realizacije
	7 godina

	117.
	Knjiga i  kartoteka sitnog inventara
	7 godina

	118.
	Knjiga i kartoteka potrošnog materijala
	7 godina

	119.
	Nalozi za knjiženje s pratećom dokumentacijom
	11 godina

	120.
	Ulazne i izlazne fakture
	11 godina

	121.
	Evidencije ulaznih i izlaznih faktura
	11 godina

	122.
	Obračun kamata
	7 godina

	123.
	Obračun amortizacije
	7 godina

	124.
	Dnevnik blagajne i blagajnički izvještaj
	7 godina

	125.
	Blok blagajničkog izvještaja
	11 godina

	126.
	Blok uplatnica i isplatnica
	7 godina

	127.
	Zahtjevi za refundiranje naknada plaća i bolovanja
	11 godina

	128.
	Opomene za naplatu potraživanja
	7 godina

	129.
	Periodički obračuni
	11 godina

	130.
	Porezni obračuni
	11 godina

	131.
	Zapisnici komisija s popisnim listama
	trajno

	132.
	Cjenik usluga
	11 godina

	133.
	Dokumenti o regresu
	7 godina

	134.
	Mjesečni izvještaji o bolovanjima
	7 godina

	135.
	Nalozi za sve vrste isplata: računa, ugovora, honorara, pretplata i sl.
	7 godina

	136.
	Nalozi i zahtjevi za refundiranje plaća, naknade plaća i bolovanja
	7 godina

	137.
	Knjiga naloga za korištenje vozila
	7 godina

	138.
	Izvještaji o potrošnji goriva
	7 godina

	139.
	Putni nalozi za vozila, putni radni list
	7 godina

	140.
	Izvještaj o stanju suglasnosti salda
	7 godina

	141.
	Police osiguranja imovine
	7 godina

	142.
	Dnevne evidencije radnog vremena
	7 godina

	143.
	Putni nalozi i obračuni troškova putovanja, izvješća sa službenog putovanja
	7 godina

	
	XVIII. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE
	

	144.
	Zbirna evidencija gradiva
	trajno

	145.
	Urudžbeni zapisnici (obični, povjerljivi i strogo povjerljivi) i registri
	trajno

	146.
	Upisnici
	trajno

	147.
	Arhivska knjiga
	trajno

	148.
	Poseban popis gradiva s rokovima čuvanja
	trajno

	149.
	Dokumenti o odabiranju arhivske i izlučivanju bezvrijene registraturne građe
	trajno

	150.
	Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnog gradiva
	trajno

	151.
	Rješenja nadležnog arhiva o mjerama zaštite gradiva
	trajno

	152.
	Popis pečata, žigova i štambilja, nabava i poništenje
	trajno

	153.
	Šifre organizacijskih jedinica
	trajno

	154.
	Zapisnici o primopredaji dužnosti 
	trajno

	155.
	Kontrolnik poštarine, dostavne i druge pomoćne knjige
	5 godina

	156.
	Punomoći i ovlaštenja za podizanje pošte, izvoda i drugih materijala od banaka, za nabave i sl.
	3 godine

	157.
	Popratni dopisi u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za uplate, isplate, povrat, suglasnosti, izvješća i dr.
	3 godine

	158.
	Kopije garantnih pisama, zahtjeva, narudžbi za nabavu sitnog materijala i sl.
	2 godine

	159.
	Razne kopije potvrda
	2 godine

	160.
	Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko poslovanje
	2 godine

	
	XIX. MINISTARSTVO ZDRAVLJA
	

	161.
	Dopisi kojima se traže različiti podaci i obavijesti
	5 godina

	162.
	Suglasnosti za zapošljavanje, prijam pripravnika i specijalizacije
	10 godina

	163.
	Rješenja o ispunjavanju uvjeta u pogledu prostora, opreme, radnika
	trajno

	164.
	Ostale obavijesti i dopisi 
	5 godina

	
	XX. HRVATSKI ZAVOD ZA HITNU MEDICINU
	

	165.
	Obavijesti o održavanju tečajeva i edukacija i prijave na isto
	5 godina

	166.
	Pozivi za radne sastanke
	3 godine

	167.
	Prijave u Registar HMS
	trajno

	168.
	Odluke o imenovanju povjerenstava i radnih skupina
	trajno

	169.
	Izvješća o stanju opreme i vozila
	10 godina

	170.
	Indikatori rada
	trajno

	171.
	Ostale obavijesti i dopisi
	5 godina

	
	XXI. HRVATSKI ZAVOD ZA ZDRAVSTVENO OSIGURANJE (Područni ured i Direkcija)
	

	172.
	Ponude za ugovaranje
	50 godina

	173.
	Ugovori i dodaci vezano za ugovaranje djelatnosti
	trajno

	174.
	Financijska izvješća
	trajno

	175.
	Dokumentacija i prijave ozljeda na radu
	trajno

	176.
	Dokumenti vezani za novo zapošljavanje
	10 godina

	177.
	Ostala izvješća
	5 godina

	178.
	Ostale obavijesti i dopisi
	5 godina

	
	XXII. POŽEŠKO-SLAVONSKA ŽUPANIJA
	

	179.
	Popisi prioriteta za decentralizirane funkcije
	10 godina

	180.
	Financijska izvješća
	trajno

	181.
	Dokumenti vezani za novo zapošljavanje
	10 godina

	182.
	Odluke  i suglasnosti župana i upravnih tijela
	trajno

	183.
	Pozivi za sastanke
	3 godine

	184.
	Ostale obavijesti i dopisi
	5 godina

	
	XXIII. DOKUMENTACIJA SPECIFIČNA ZA POSLOVANJE ZAVODA ZA HITNU MEDICINU POŽEŠKO-SLAVONSKE ŽUPANIJE
	

	185.
	Protokoli bolesnika 
	trajno

	186.
	Protokol prijema poziva
	trajno

	187.
	Knjiga narkotika
	trajno

	188.
	Povijest bolesti 
	50 godina

	189.
	Obrazac za prijam poziva hitne medicinske pomoći 
	20 godina

	190.
	Obrazac za prijam poziva za hitni prijevoz 
	10 godina

	191.
	Obrazac o kretanju timova na terenu
	10 godina

	192.
	Obrazac za primopredaju vozila 
	10 godina

	193.
	Obrazac o izvanrednom događaju 
	20 godina

	194.
	Obrazac za trijažu kod većih nezgoda
	trajno

	195.
	Obrazac medicinske dokumentacije o bolesniku 
	trajno

	196.
	Obrazac za praćenje postupka oživljavanja 
	trajno

	197.
	Obrazac provedenih postupaka medicinske sestre/ medicinskog tehničara
	20 godina

	198.
	Obrazac – prijava tjelesne ozljede nadležnoj policijskoj postaji 
	20 godina

	199.
	Dokumenti o atestiranju i servisu medicinske opreme 
	10 godina

	200.
	Knjiga umrlih
	trajno

	201.
	Druga dokumentacija koja se vodi u Medicinskoj službi (podaci o savjetima, interne bilješke i korespondencija i slično)
	10 godina


Urbroj: 02-1001/04-2023 




RAVNATELJ

Požega, 28. prosinca 2023.g.



            Fabijan Barišić, univ.spec.iur.            
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