Sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97., 64/00., 65/09.,
125/11., 46/17.), te temeljem ¢&lanka 11. st. 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izludivanja arhivskoga gradiva NN 90/02.), &lanka 17. st. 1. Pravilnika o zastiti i
Suvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04.), dekan prof. dr. sc.
Zoran Doga$, dana 26. ozujka 2018. donosi

PRAVILNIK
o za§titi i obradi arhivskog i registraturnog
gradiva Medicinskog fakulteta u Splitu

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o zadtiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Medicinskog
fakulteta u Splitu (dalje: Pravilnik) ureduje prikupljanje, odlaganje, nain i uvjeti Euvanja,
obrada, odabiranje i izlu¢ivanje, zadtita i kori§tenje arhivskoga i registraturnog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Medicinskog fakulteta u Splitu (dalje: Fakultet)
i njegovih pravnih prednika kao i predaja gradiva nadleZnom arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja Poseban popis arhivskoga i registraturnog
gradiva Fakulteta s rokovima &uvanja, koji obuhvada cjelokupno arhivsko i registraturno
gradivo koje nastaje u poslovanju Fakulteta,

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Fakulteta od interesa je za Republiku
Hrvatsku i ima njezinu osobitu zadtitu bez obzira je 1i registrirano ili evidentirano.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Fakulteta odgovoran je dekan
Fakulteta.

Nadzor nad zastitom cjelokupnoga i registraturnog gradiva Fakulteta obavlja DrZavni
arhiv u Splitu (u daljnjem tekstu: DAST) te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe
odgovome i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.

Definicije pojmova za potrebe ovoga Pravilnika:

e Arhivska jedinica gradiva je najmanja logiCko-sadrzajna jedinica organizacije
gradiva (predmet, dosje, spis, perioditki definiran upisnik, zapisnik i sl.).

o Arhivska Kknjiga je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i
koli¢inama.

¢ Arhivskim gradivom (gradive trajnih rokova ¢uvanja) smatraju sec zapisi ili
dokumenti koji su nastali djelovanjem pravnih ili fizi¢kih osoba u obavljanju njihove
djelatnosti, a od trajnog su znadaja za kulturu, povijest i druge znanosti bez obzira na
vrijeme i mjesto njihova nastanka, neovisno o obliku i tvarnom nosafu na kojem su
saduvani. Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.

e Registraturnim gradivom smatra se cjelokupna dokumentacija nastala radom ili u
posjedu Fakulteta, bez obzira je li ili nije evidentirana kroz sluzbene evidencije
(dokumentacija nastala u uredskome poslovanju, sluzbenome poslovanju, evidencije i
sL.).




Izludivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je
utvrdeni rok Suvanja istekao.

Konvencionalno gradivo je gradivo za &ije isSitavanje nisu potrebni posebni uredajt.
Nekonvencionalno gradivo je ono za &ije su isditavanje potrebni posebni uredaji.
Ono moZe biti na optitko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.
Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga gradiva
temeljem utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u &ijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takove ovlasti prenese dekan.
Poseban popis gradiva s rokovima ¢uvanja je popis jedinica gradiva organiziran
prema sadrZajnim cjelinama (sluzbama ili ustrojstvenim jedinicama) s oznacenim
rokovima &uvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka
Euvanja.

Tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka, CD, i sl.).

ZaduZena osoba za pismohranu je osoba koja neposredno obavlja poslove
pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu
Fakulteta bez obzira na mjesto &uvanja, organiziran prema sadrZajnim
(dokumentacijskim) cjelinama.

Clanak 4.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Fakulieta

predstavlja jednu cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

1L

OBVEZE STVARATELJA ODNOSNO IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOG
1 REGISTRATURNOGA GRADIVA

Clanak 5.

Fakultet kao stvaratelj odnosno imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva duZan je:

savjesno ga Suvati u sredenom stanju i osiguravati od osteéenja do predaje DA,
dostavljati na zahtjev DAST-a popis gradiva i javijati sve promjene u vezi s njim,
pribaviti migljenje DAST-a prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,
redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

redovito perioditki izlu¥ivati gradivo kojemu su istekli rokovi Suvanja,

omoguéiti ovladtenim djelatnicima DAST-a obavljanje strunog nadzora nad
Suvanjem gradiva.

Fakultet je takoder duZan izvijestiti DAST o svakoj svojoj promjeni statusa i ustrojstva
radi davanja miljenja o postupanju s gradivom.

nI.

PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 6.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Fakulteta prikuplja se, zaprima, evidentira,
odabire i izluuje te osigurava od oftedenja, unidtenja i nestanka u pismohrani.




Odredene cjeline gradiva mogu se Suvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilnikom ili
posebnom odlukom.

Ustrojstvena jedinica koja &uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzna
je to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje, radi upisa u Zbirnu evidenciju iz &lanka 7. ovoga Pravilnika i provodenja postupka
odabiranja i izlucivanja.

Clanak 7.

U okviru pismohrane vodi se:

e Arhivska knjiga, kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u
pismohranu

e Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinica gradiva
unutar sadr?ajnih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i
registraturnog gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Fakulteta. Zbirna
evidencija sadrZava slijedeée podatke: redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme
nastanka, koli¢ina, nosa¢, rok Cuvanja, napomena.

Clanak 8.

Prijepisi (preslici) Arhivske knjige i Zbirna evidencija gradiva iz prethodnoga &lanka,
dostavljaju se DAST-u redovito jednom godidnje odnosno u skladu s vaZeéim propisima.

I11.1. Konvencionalno gradivo
Clanak 9.

Rijeseni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju se u za to odredene omote,
fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s
preklopom) i sli¢ne tehnitke arhivske jedinice na kojima se na vidnom mjestu ispisuje: naziv
dokumentacijske zbirke ili cjeline odnosno naziv stvaratelja, redni broj tehniCke jedinice,
godina ili raspon godina nastanka gradiva, oznake ili raspon oznaka arhivskih jedinica te rok
¢uvanja jedinica koje se nalaze u tehni¢koj jedinici.

Odgovorna osoba svake ustrojstvene jedinice odgovorna je za arhivsko i registraturno
gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podru&ju, od trenutka zaprimanja i obrade do
predaje na daljnje uvanje.

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo (u tzv. Priruénoj pismohrani), ono se
Zuva najvise dvije godine od zavrietka predmeta. Nakon toga roka gradivo se predaje u
pismohranu, u sredenom stanju,tehni¢ki opremljeno i popisano.

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 zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu, duZan ga je
tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla te ga svrstavati u
odgovarajuce arhivske jedinice,

Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljedeéi podatci: naziv institucije, ustrojstvena
jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj
jedinici, rok ¢uvanja gradiva.

Clanak 10.




Arhivsko i registraturno gradivo predaje se u pismohranu u sredenom stanju, u
tehnigki oblikovanim i oznadenim arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva
obuhvaéenog primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovladteni zaposlenici koji predaju gradivo i
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan Cuva ustrojstvena
jedinica koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duzan je
pregledati sveukupno preuzeto gradivo i provjeriti to&nost upisanih podataka.

Clanak 11.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na na¢in propisan u odredbama
ovoga Pravilnika, gradivo se rasporeduje na police, odnosno ormare, u odgovarajuéim
prostorijama pismohrane.

Arhivsko 1 registraturno gradivo u pismohrani razvrstava se prema sadrZajnim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima &uvanja. Nakon smje$tanja gradiva
jednog godista na police i ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

I11.2. Nekonvencionalno gradivo
Clanak 12.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronitkom obliku, baze podataka, elektroni¢ke
kopije dokumenata i drugi elektronigki zapisi nastali u poslovanju uvaju se na nadin koji ih
osigutava od neovladtenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno
vaZeéim standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

7a svaki rafunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s
elektronidkim dokumentima i drugim elektronikim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja
je odgovorna za zaititu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka.

Postupei izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce
sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 13.

Kod uvodenja ili izmjene aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u

pisanom obliku opisati:
o svrhu, opseg i nadin koriStenja aplikacije;

minimalne hardverske i softverske zahtjeve;

mjere zadtite zapisa od neovla§tenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka;

format i strukturu zapisa,

predvideni na&in trajne pohrane zapisa (npr. Suvanje u izvornom formatu, konverzija u

drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.);

e nadin (tehnologija) na koji ée se osigurati pristup podatcima ako je predvideno ¢uvanje
izvan izvornog hardverdskog i softverskog okruZenja,

e nadin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup
podacima koja treba omoguéiti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o
aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).




Clanak 14.

Elektronitki dokumenti i drugi elektronigki zapisi arhiviraju se i &uvaju u najmanje
dva primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke
i moguénost njihova pregledavanja i koristenja u sluaju gubitka ili odteéenja podataka u
radunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

Pri izradi arhivske kopije obavezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja,
format i struktura zapisa, vrijeme i odgovornost za izradu kopije te da li se zapisi i dalje
¢uvaju u izvori§nom informacijskom sustavu ili bridu iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto duvanja obvezno se provjerava njihova
cjelovitost, itljivost i ispravnost.

Arhivske se kopije predaju na mjesto duvanja s programima, odnosno aplikacijama
koje su potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje, ili s podrobnim uputama o
hardverdskim i softverskim zahtjevima za prikaz i koriftenje i navodom o informacijskom
sustavu koji trenutno to omoguéuje.

Cjelovitost, &itljivost i ispravnost arhivskih kopija elekironitkih zapisa redovito se
provjerava najmanje jedanput godignje.

1V. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 15.

Koristenje gradiva odobrava osoba odgovorna za rad pismohrane, odnosno zaposlenik
u pismohrani.

Arhivsko i registraturno gradivo moZe se koristiti u prostorijama pismohrane samo i
jedino uz nazonost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduZenog za
pismohranu.

Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem preslika ili
izdavanjem originala.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moZe se izdati na privremeno koritenje
jedino putem odgovarajuée potvrde i obaveznog upisa u knjigu posudbe, dok je za uvid i
izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 16.

Osoba koja je preuzela gradivo na koridtenje, duZna je isto vratiti u roku naznaCenom u
potvrdi.

Potvrda se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva.
Poslije koridtenja gradivo se obavezno vrata na mjesto odakle je i uzeto, a potvrda se
ponistava.

Clanak 17.

Izdavanje arhivskoga i registraturnog gradiva za vanjske korisnike koji temeljem
zakona i propisa imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem
pismene zamolbe traZitelja.




Koridtenje gradiva mo¥e se uskratiti u sludajevima koje propisuje ¢l. 8. Zakona o
pravu na pristup informacijama (,,Narodne novine® broj: 172/03., 144/10. i 77/11.).

Clanak 18.

Krajem svake godine, odnosno prije godi¥njega ulaganja novog gradiva u pismohranu,
vi se provjera je li tijekom godine posudeno gradivo vraéeno u pismohranu. Nadzor obavlja
odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Clanak 19.

Utvrdi 1i se da posudeno gradivo nije vraéeno zaposlenik u pismohrani, traZi povrat
gradiva,

Korisnik gradiva pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene
jedinice, ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u slijedeéoj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA I 1ZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 20.

Redovito, a najkasnije 5 godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se
odabiranje arhivskoga gradiva i izlugivanje onog dijela registraturnoga gradiva kojem je
prema utvrdenim propisima profac rok Cuvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno
oslobodio prostor za prirast novog gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izluSivanje registraturnoga gradiva obavlja se samo ukoliko
je gradivo sredeno i popisano sukladno &lanku 7. st. 2., te ¢lancima 11. 1 14. ovoga Pravilnika.

Odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje registraturnoga gradiva obavlja se temeljem
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlutivanja arhivskoga gradiva (,,Narodne
novine® broj: 90/02.) kao i Posebnoga popisa iz &lanka 1. st. 2 ovoga Pravilnika, na kojega
odobrenje daje DAST.

Clanak 21.

Rokovi uvanja navedeni u popisu iz &L 1. st. 2. ovoga Pravilnika po€inju teéi:

e kod uredskih knjiga i evidencija - od kraja godine posljednjega upisa,

» kod vodenja postupaka - od kraja godine u kojoj je postupak dovr3en,

e kod rje¥enja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ogranidenim trajanjem - od kraja godine u
kojoj su rjesenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenj ivati,

o kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije - od dana prihvacanja zavrinog
raduna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,
kod personainih listova - od godine osnutka personainog lista,
kod ostalog gradiva - od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 22.

Postupak za izlugivanje registraturnoga gradiva pokrece odgovorna osoba F akulteta.

Popis gradiva za izludivanje treba sadrZavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu
jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, jasan i todan naziv vrste gradiva koje ¢e se izluivati, redni
broj dokumentacije iz Posebnoga popisa, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koliinu
izraZenu brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sl.




Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe zagto se predlaZe za izlugivanje i unidtenje
(npr. istekao rok &uvanja sukladno popisu iz &L 1. st. 2., nepotrebno za daljnje poslovanje,
statisti¢ki obradeno i sl.).

Clanak 23.
Prema potrebi, u pripremi izlugivanja moZe sudjelovati i stru¢ni djelatnik DAST-a.
Clanak 24.

Popis gradiva predloZenog za izlugivanje te potpisan od odgovorne osobe Fakulteta
dostavlja sc DAST-u.

DAST izdaje rieSenje kojim mo¥e predloZeno gradivo za izludivanje u cijelosti
odobriti, odnosno djelomigno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 25.

Po primitku rjedenja o odobrenju izludivanja iz prethodnoga Elanka, odgovorna osoba
donosi odluku o izlugivanju kojom se utvrduje nadin uni§tavanja doti€noga gradiva.

O postupku unidtavanja izludenoga gradiva sastavlja se zapisnik, kojega se jedan
primjerak dostavlja DAST-u.

Clanak 26.

Ukoliko gradivo sadr#i povierljive podatke, unistavanje se obavezno provodi na nagin
da podatci ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

Clanak 27.

Izludivanje registraturnoga gradiva biljeZi se u Arhivskej knjizi odnosno zbirnoj
evidenciji gradiva, s naznakom btoja i datuma rjeSenja DAST-a o odobrenju izlugivanja.

VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 28.

Arhivsko gradivo Fakulteta predaje se¢ DAST-u temeljem Zakona o athivskom gradivu
i arhivima (NN105/97., 64/00., 65/09., 125/11., 46/17.) te Pravilnika o predaji arhivskog
gradiva arhivima (NN 90/02.) .

Javno arhivsko gradivo predaje s DAST-u u roku koji u pravilu ne moZe biti dulji od
30 godina od njegova nastanka. Gradivo se moZe predati i prije isteka toga roka ako se o tome
sporazume imatelj i DAST, ili ako je to nuZno radi zatite gradiva.

Arhivsko gradivo predaje se tck nakon provedenog odabiranja i izludivanja, u
izvorniku, sredeno i tehnidki opremlieno, oznadeno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva u DA sastavlja se zapisnik &iji je sastavni dio popis
predanog gradiva.

VIL. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE



Clanak 29.

Fakultet je duZan imati odgovornu osobu za rad pismohrane te zaduZenog zaposlenika

s punim ili djelomidnim radnim vremenom u pismohrani.

Clanak 30.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i poloZen

struéni ispit za zaposlenika u pismohrani, sukladno Pravilniku o strunom usavrSavanju te
provjeri strugne osposobljenosti djelatnika u pismohranama (,,Narodne novine® broj: 93/04.).

Ukoliko zaposlenik iz st. 1. ovog &lanka nema poloZen stru&ni ispit, duZan ga je

poloziti u roku od jedne godine od dana zaduZivanja za obavljanje navedenih poslova.

Clanak 31.

Osoba zaduZena za pismohranu obavlja slijedece poslove:

sredivanje i popisivanje gradiva,

osiguranje materijalno-fizike zadtite gradiva,

odabiranje arthivskoga gradiva,

izludivanje registraturnog gradiva kojem su prodli rokovi Suvanja,
priprema predaje arhivskoga gradiva DAST-u

izdavanje gradiva na koridtenje te vodenje evidencija o tome,

Clanak 32.

Zaposlenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrzavati se etitkog kodeksa arhivista, a
posebice:

guvati integritet gradiva i na taj nadin pruZati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedotanstvo pro$losti,

dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih

postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivod¢u podataka i
zadtitom privatnosti i postupati unutar granica zakonskih propisa koji su na snazi,
osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro sviju i ne sluZiti se svojim
poloZajem za vlastitu ili bilo &iju neopravdanu korist,

nastojati posti¢i najbolju stru¥nu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s
podruéja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustva.

Clanak 33.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba

za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZni su izviSiti primopredaju
arhivskoga i registraturnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VIII. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 34.



Fakultet je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zadtitu arhivskoga
i registraturnog gradiva. Materijalna (fizi¢ko—tehnitka) zastita arhivskoga i registraturnog
gradiva obuhvaéa fizitko-tehnitku zastitu od odteéenja, unistenja ili nestanka.
Materijalna zastita osigurava se:
e obaveznim zakljuGavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
iskljudivanjem strujnoga toka kada se u spremi$tu ne radi,
s redovitim &i¥éenjem i ofpradivanjem spremista i odloZenoga gradiva te prozracivanjem
prostorija,
odrZavanjem odgovarajuée temperature (16-20 C) i vlaZnosti (45-55%),
redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do ostedenja gradiva,
redovitim odrZavanjem hardverske opreme i nadogradnjom softverskih sustava.

Clanak 35.

Odgovarajuéim prostorom za pohranu arhivskoga 1 registraturnog gradiva smatraju se
prostorije koje su suhe, prozratne, osigurane od poZara i krade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima se &uvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodaih,
kanalizacijskih, plinskih i elektriénih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog
grijanja bez odgovarajuée zagtite ukljudujuéi i zadtitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih
voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 36.

Prostorija pismohrane mora imati odgovarajuéi inventar kao 3to su police, ljestve,
dobro osvietljenje i sli¢no.

Prostorija mora biti osigurana valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te
opremljena odgovarajuéim brojem protupoZarnih aparata na prah i/ili vatrodojavnim
uredajima.

Clanak 37.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposleniku u pismohrani.

IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 38.
Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom
poslovanja Fakulteta i njegovih prednika obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona
o arhivskom gradivu i arhivima te odredbama ovoga Pravilnika.

Clanak 39.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika i Posebnoga popisa donose se na nadin i po
postupku utvrdenim za njegovo donofenje.



Clanak 40.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilnikom ptimjenjuje se Zakon o

arhivskom gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima
se pobliZe utvrduje rukovanje i rokovi Suvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.

Clanak 41.

Poseban popis arhivskoga i registraturnog gradiva Fakulteta primjenjuje se po
izdanom odobrenju DAST-a.

Clanak 42.

Tzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu su neutralni i odnose se na
osobe mugkog i Zenskog spola.
Clanak 43.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi i mreZnim
stranicama Fakulteta, a primjenjuje se od dana dobivanja suglasnosti DAST-a.

Klasa: 003-05/18-03/0004
Ur. broj: 2181-198-01-01-18-0015

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i Fakulteta 26. ozujka 2018.
te stupa na snagu 3. travnja 2018.

Tajnica Fakulteta

"/?ﬁ;wj

Diana Raos, dipl. iur.



POSEBAN POPIS GRADIVA MEDICINSKOG FAKULTETA 1 NJEGOVIH

PRAVNIH PREDNIKA S ROKOVIMA CUVANJA

ﬁfgj: GRUPA DOKUMENATA/VRSTA GRADIVA Rok fuvanja
L OSNIVANJE
11 IAkti o osnivanju Trajno
1.2. Prijava podetka poslovanja nadleZnim tijelima Trajno
1.3. Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjene i dopune djelatnosti, upisa u Trajno
registar Trgovatkog suda i nadleZnih tijela, promjene podataka u registru
14 UdruZivanje, dioba i osnivanje novih ustrojbenih jedinica Trajno
15 Prijedlozi i rjefenja o imenovanju poslovodnih tijela Trajno
1.6 Ostali predmeti koji se odnose na osnivanje Trajno
IL NORMATIVNI AKTI
24 Statut Trajno
22 Ostali normativni akti Trajno
TIL TIJELA UPRAVLJANJA (Dekan, Fakultetsko vijece)

31, Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja

3j2. Imenovanja Trajno
3.3 Poslovnici o radu tijela upravljanja Trajno
34 Programi rada i projekti Trajno
3.5, [zvjektaji tijela upravljanja Trajno
36, Poziv i zapisnici sa sjednica tijela upravljanja sa svim materijalima Trajno
37, Odluke, tjeSenja, zakljuéci Trajno

IV. STRUCNA TIJELA
41, Zapisnici o izboru 1 konstituiranju struénih tijela Trajno
4,2, Imenovanja i izbori Trajno
43, Poslovnici o radu Trajno
44, [Programi rada Trajno
4)5. Zapisnici sjednica s materijalima (pozivi, zakljudci 1 dr.) Trajno
46, Tzvjeica o radu Trajno
V. ORGANIZACIJA
51, [Unutarnji ustroj - uredbe i pravilnici Trajno
5.2. Ustroj radnih mjesta — pravilnici Trajno
33, Reorganizacije — predmeti Trajno
54, Imenovanja i razrjeSenja Trajno
VI. PRAVNI I OPCI POSLOVI

6.1 Ugovori i elaborati o poslovnoj suradnji Trajno
6.2 Perspektivni, akcijski planovi i programi razvoja Trajno
613 Godidnji statisticki izvjestaji Trajno
6.4 Planovi osiguranja i protupoZarne zadtite Trajno
6.5 Rjedenja o pla¢anju doprinosa za kori¥tenje gradevinskog zemljista Trajno
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6.)6. Imovinsko-pravni predmeti (za objekte u vlasnidtvu) Trajno
6.47. Proslave obljetnica Trajno
6.8. Suradnja sa sveutili§tima, fakultetima i srodnim institucijama Trajno
6.9 RjeSenja nadleznih tijela o oslobadanju od poreza i doprinosa 10 godina
6]10.  |Ostali ugovori s pravnim oscbama 10 godina
6/11. [Dokumentacija o postupku nabave 5 godina
612, |Prijedlozi za ovrhu 5 godina
6]13. [Kaznene prijave 5 godina
614, [Prekriajne prijave 5 godina
6J15.  [Parnidni predmeti (po okonanju) 5 godina
6]16.  iJavnobiljezniéki akti 5 godina
6117.  |Spisi o osiguranju osoba i imovine - nakon isteka police 5 godina
6/18. |Ugovori o djelu, o autorskom honoraru i sl. 5 godina
6]19. |Rje¥enja i odluke o nov&anim nagradama i pismenim pohvalama 5 godina
6,20. |Ostala prepiska vezana uz pravne i opée poslove 2 godine
6.21. |lzvjestaji o radu za razdoblja kra¢a od godine dana 2 godine
6122. |Ugovori o zakupu posiovnih prostorija i sredstava rada (nakon prestanka zakupa) 3 godine
VIIL. RAD I RADNI ODNOSI
741, Matidne knjige zaposlenika/evidencija zaposlenih u elektroniékom obliku Trajno
T2 Registar zaposlenih Trajno
7.3 Evidencija o pripravnicima, znanstvenim novacima i osobama na struénom Trajno
usavriavaniu
7.4, Evidencija radnih knjiZica zaposlenika Trajno
745. Odluke o imenovanju i izboru rukovoditelja Trajno
7.6. Predmeti u svezi s provodenjem natjetaja za rukovodeca mjesta Trajno
7|7 Prijava podataka o utvrdenom staZu osiguranja i plaéi te ostali obrasci prijava i Trajno
odjava za vodenje matitne evidenciie osiguranika
7]8. zbori U znanstvena, znanstveno-nastavna, nastavna i suradnitka zvanja Trajno
7.9. Nagrade 1 prijedlozi za nagradivanje zaposlenika Trajno
7]10. lOsobni dosjei zaposlenika Fakulteta (aktivni i pasivni) Trajno
7111, [Podaci o radnom vremenu zaposlenika 6 godina ili do
pravomodénog
okonéanja spora
7112, [Dopisivanje u svezi sa zapo§ljavanjem pripravnika 5 godina
7]13.  |Ostalo dopisivanje vezano uz zapo§ljavanje i za prestanak radnog odnosa 5 godina
714, |Prigovori i Zalbe na tjedenja/odluke o rasporedu na radno myjesto 5 godina
7]15. [Prigovori na odluke o placi, opisu radnog mjesta i dr. 5 godina
7116, |Rjesenja o skraéenom radnom vremenu 5 godina
7017.  lOdluke o prekovremenom radu 5 godina
748.  [Plan koristenja godi¥njih odmora 5 godina
7]19.  |Rjefenja o koriStenju porodiljskog dopusta 5 godina
7120. |Odluke o kori¥tenju godisnjik odmora 3 godine
721, Molbe i odiuke o pladenom i neplaéenom odmoru 3 godine
7.22.  |[Evidencija prisutnosti na radu 3 godine

11




7.‘23. IRj elenja o zamjeni za vrijeme odsutnosti djelatnika

3 godine

VIII. ZDRAVSTVENQ, SOCIJALNO I INVALIDSKO MIROVINSKO OSIGURANJE

8]t.  Prijave i odjave djelatnika kod Hrvatskog zavoda za mirovinsko, invalidsko i Trajno
zdravstveno osiguranje
82 Evidencija popunjenih obrazaca za izdavanje zdravstvenih iskaznica Trajno
8.3 Ostalo dopisivanje vezano za ostvarivanje prava iz zdravstvenog, invalidskog i 5 godina
mirovinskog osiguranja
M. Dokumentacija u svezi s dje&jim dodatkom 3 godine
TX. ZASTITA NA RADU [ ZASTITA OD POZARA
91, Program mjera zaStite na radu i zastite od poZara Trajno
9,)2. Program osposobljavanja djelatnika iz podrutja zatite na radu/zatite od poZara Trajno
9)3. Evidencija ozljeda na radu Trajno
9.4. Zapisnici o ozljedama na radu Trajno
9.5. Prijave ozljeda zaposlenika na radu nadlenim tijelima Trajno
9.6. Godignji i drugi izvjestaji iz podrudja zadtite na radu Trajno
9.47. Zapisnici 1 rjedenja inspekcije rada Trajno
9,8, Zapisnici o pregledu i osiguranju od poZara Trajno
9.9. Zapisnici o redovnim i izvanrednim pregledima o stanju zatite na radu i zastite 10 godina
od poZara
9/10. Dokumentacija u svezi s osposobljavanjem zaposlenika za rad na siguran nagin i 10 godina
protupoZarnu zastitu
9111. [Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i osiguravanjem strojeva, uredaja i 5 godina nakon isteka
postrojenja (atesti, jamstveni listovi i sl.) vaZenja
9/12. |Ostalo dopisivanje s podrudja zastite na radu i zadtite od poZara 2 godine
X, STEGOVNA 1 MATERIJALNA ODGOVORNOST
10.1. Predmeti u svezi s pokretanjem kaznenog postupka kod nadleznog suda 10 godina
10.2. Predmeti u svezi s otkazom ugovora o radu 10 godina
103. Predmeti u svezi s materijalnom odgovorno$cu zaposlenika 5 godina
10.4. Ostala dokumentacija u svezi s raznim sporovima 5 godina
XI. IMOVINA I INVESTICLJE/IZGRADNJA
111, Zapisnici o preuzimanju trajne imovine Trajno
112, [nvesticijski progratni Trajno
11,3, Odluke o izgradnji investicijskih objekata Trajno
L4, {Urbanisti®ko-tehnitki uvjeti Trajno
11J5. Podaci o ispitivanju zemljista Trajno
116.  [Projekti sa svom prate¢om dokumentacijom Trajno
LL7. Suglasnosti nadleznih tijela na projekt Trajno
11.8. Dokumenti o pravu koristenja zemljidta za izgradnju objekata Trajno
119, Rjesenje o odobrenju gradnje Trajno
11410,  [Projekini zadaci Trajno
11Ji1, |Ugovori o projektiranju Trajno
11J12.  |Ugovori o izvodenju radova Trajno
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11/13. [Ugovori o investicijskom kreditu Trajno
11/14. jUgovori o kupnji, zamjeni 1 drugim raspolaganjima i optere¢enjima na Trajno
nekretninama
11115,  |Atesti o ispitivanju materijala Trajno
1146,  |Gradevinske knjige Trajno
11)17.  {Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom dokumentacijom Trajno
11)18. |Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehnic¢kom pregledu objekta Trajno
11]19. [Tehnic¢ka dokumentacija koja se odnosi na investicijska sredstva Trajno
1120. |Rjedenja o uknjiZenju i koristenju gradevinskog zemijista Trajno
11,21,  [Dnevnicirada 10 godina
1122.  [Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odrZavanjem zgrada, objekata 10 godina
1123. [Dokumentacija o postupku izbora izvodaga radova 10 godina
11,24. Dopisivanje investitora s projektantom i {zvodafem radova 10 godina
11.25. [Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i popraveima elektriénih instalacija, 10 godina ili po isteku
vodovodnih instalacija, instalacija grijanja, telefonskih instalacija jamstvenog roka
11.26. [Ponude neangaZiranih izvodada radova 5 godina po isteku
Zalbenog roka
X11. MATERIJALNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE
12. | 1. | Godi¥nji financijski izvjestaji trajno
12,12, Obraduni plaéa (plade potpore, nagrade i drugi primici koji se ne smatraju trajno
dohotkom od nesamostalnog. rada)
12. | 3. Prijave podataka o utvrdenoj plaéi trajno
12. | 4. | M-4 tablice mirovinskog traino
12. | 5, | Naknade (prijevoz + darovi djeci) trajno
12. | 6. | Drugi dohodak (ugovori, obratuni, JOPPD obrasci) trajno
12. | 7. Glavna knjiga 11 godina
12. | 8. Temeljnice 11 godina
12. | 9. Bankovni izvodi 11 godina
12. i 10. | Ulazni raduni 7 godina
12. 111, | Izlazni raduni 7 godina
12. | 12. | Blagajna 7 godina
12, | 13. | Popisne liste - inventura 11 godina
12. | 14. | Pomoéna knjiga ulaznih raduna 7 godina
12. | 15 | Pomoéna knjiga izlaznih raduna 7 godina
12. | 16. | Izjava o fiskalnoj odgovornosti 11 godina
12. | 17. | Znanstveni projekti 3 godine
12, | 18. | PDV obraduni 7 godina
12. | 19. | Ugovori i odluke {rajno
12. | 20. | Financijski planovi i1 godina
12. | 21. | Razno {dokumenti Fakuiteta, MZOS, Sveutilite, statistika) 11 godina
XIIL. UREDSKO I ARHIVSKO POSLOVANJE
131, Zbirna evidencija gradiva Trajno
13.2. Urudzbeni zapisnici Trajno
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133. Upisnici Trajno
13.4. Pravilnici o za$iiti arhivskoga gradiva Trajno
13)5. Athivska knjiga (Popis cjelokupnoga gradiva koji se nalazi u pismohrani) Trajno
13)6. Poseban popis gradiva s rokovima éuvanja Trajno
13/7. Dokumenti o odabiranju arhivskoga gradiva i izlu¢ivanju bezvrijednoga Trajno
registraturnoga gradiva
13.8. Zapisnici o pregledu arhivskoga i registraturnoga gradiva Trajno
13.)9. Rjeenja nadleznoga arhiva o mjerama zadtite gradiva Trajno
13]10.  [Popis §tambilja i peBata; nabava i unidtenje Trajno
1311, [Sifre organizacijskih jedinica Trajno
13112, |Godi¥nji klasifikacijski planovi Trajno
13]13.  [Pravilnici ili uputstva o organizaciji uredskog poslovanja Trajno
13)14.  |[Kontrolnik po3tarine 5 godina
13/15. {Interne dostavne knjige 5 godina
13/16.  [Punomoéi i ovlastenja za podizanje poste, izvoda i drugih materijala od banaka, 3 godine
za nabave i sl.
13]17. |Popratna pisma u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za uplate, isplate, 3 godine
povraéaj, suglasnosti, izvje¥taji i sl.
XIV. INFORMATICKA TEHNOLOGLJA
14.t. Povjerenstvo za informacijski sustav (matetijali, zapisnici, odluke sa sjednica Trajno
Povijerenstva, planovi i izvjestaji)
14.2. Aplikativni (korisnitki) software — projektna dokumentacija — novi projekti Trajno
(korisnitki zahtjevi, dizajn aplikacije, programska dokumentacija, pro gramski
kod, upute za rad i odr¥avanje, zapisnici, dopisi i druga dokumentacija
projektnog tima)
14.3. Zapisnici o izvr§enom sistemskom i korisni¢kom testu preuzimanja novih Trajno
proizvoda (ili reinZenjering postojeéih)
144. Sistemski software (opis programskog produkta, priruénici, upute i druga Trajno
dokumentacija, programski kod)
145, [Nabava programske i strojne opreme Trajno
14)6. Podaci o instaliranoj strojnoj i programskoj opremi Trajno
147. Radne procedure, postupei i ovlastenja pristupa Trajno
XV, INFORMACIISKO-DOKXUMENTACIJSKA FUNKCIJA
151, Zapisnici i izvje¥éa sa skupova, savjetovanja, kongresa, konferencija za tisak i sl. Trajno
15,2 Materijali (dokumenti) o posjetima predstavnika stranih organizacija i stranih Trajno
drzavijana
15.3. Diplome, plakete i druga javna priznanja Trajno
15.4. Zapisnici sa sjednica urednitkog vije¢a lista Fakulteta (interno i javno glasilo Trajno
Fakulteta — Glasnik Medicinskog fakulteta u Splitu)
15)5. Odluke i materijali u vezi s konstituiranjem lista Fakulteta (interno i javno glasilo Trajno
Fakulteta)
15)6. Okruznice, upute, obavijesti, informacije, interna i javna glasila, sluzbeni listovi, Trajno (2-3 primjerka)
Gasopisi, struéne publikacije internog karaktera Fakulteta i si.
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XVI. DOKUMENTACIJA KNJIZNICE I CITAONICE

1641. Kartoteka Trajno
16.2. Abecedar/katalog Trajno
16.3. IMagistarski rad/doktorski rad Trajno
164 [zdavatka djelatnost - vazniji dokumenti (korespondencija s autorima, recenzije, Trajno
odobrenja ili odluke o /ne/odobravanju udZbenika, skripata i drugih publikacija i
sl.)
16.5. Magnetofonske vrpce i kazete, fotografije, filmovi, videokazete i sl. o djelatnosti Trajno
i poslovanju Institucije, objektima, dogadajima, osobama, raznim priredbama,
jubilejima, govorima i dr. u vezi s Fakultetom
16.6. Publikacije, ljetopisi, zbornici i knjige o povijesti i djelatnosti Fakulteta Trajno (2-3 primjerka)
16/7. Plakati, leci, broure, kalendari, izresci iz novina i drugi sitan tisak, kronike, Trajno (2-3 primjerka)
dnevnici, memoari i neobjavljeni rukopisi o povijesti i djelatnosti Fakulteta
16.8. [zdavatka djelatnost - manje vazni dokumenti (tehnigki poslovi uredniStva - 2 godine

lekture i korekture, ugovori i korespondencija s tiskarom i sl.)

XVII. DOKUMENTACIJA O STUDENTIMA INTEGRIRANTH I STRUCNIH STUDIJA/POLAZNICIMA

POSLIJEDIPLOMSKIH (PD) STUDIJA

1741, Mati&na knjiga studenata/Registar upisanih polaznika (elektronitka evidencija) Trajno
17,2 Rang-lista primljenih kandidata na PD studije Trajno
17)3. Osobna dokumentaciia studenta/polaznika (dosje), sljedeéeg sadrzaja:

materijali razredbenog postupka/natjetajna dokumentacija

upisna dokumentacija: upisni list, matiéni list, statisti¢ki podact, ugovor o

imedusobnim pravima i obvezama

prijavnice Trajno

dokumentacija vezana za postupak stjecanja zvanja/doktorata znanosti: odluke

Fakultetskog vijeca, izvie§ée o ocjeni teme, izvjedée o ocjeni rada, zapisnik s

obrane

potvrda o obranjenom radu/zavrSenom studiju
174 Knjiga diplomiranih/izdanih diploma Trajno
17/5. Evidencija o odrfanim ispitima (elekironitka evidencija) Trajno
17.)6. Evidencije o promocijama (elektronitka evidencija) Trajno
17.7. Odluke o priznavanjima dodatnih bodova na temelju prethodno ste€enih Trajno

valifikacija
17.8. Odluke o odobrenju prijelaza na Medicinski fakultet u Splitu i priznatim ispitima Trajno
17.9. Nastavnt planovi i studijski programi Trajno
17)10.  [Dopusnice Trajno
17]11.  |[Zavréni rad: diplomski specijalistidki, magistarski i doktorski radovi Trajno
17112, |Bvidencija o odr#anoj nastavi 3 godine
17)13. redmeti u svezi s mirovanjem studentskih prava 1 godina
XVIIL TRAIJNA MEDICINSKA IZOBRAZBA

181, Dokumentacija prijava te¢ajeva trajne medicinske izobrazbe Trajno
18.2, Programi tefajeva trajne medicinske izobrazbe Trajno
18.3. Tzvie$éa o odrZanim tedajevima trajne medicinske izobrazbe Trajno
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18.[ |Financij ska izvie$6a o odrianim teéajevima Trajno
XIX. ZNANSTVENO-ISTRAZIVACKI RAD

191, Dokumentacija prijava projekata financiranih iz nacionalnih i medunarodnih Trajno
izvora

192, Ugovori odobrenih projekata financiranih iz nacionalnih i medunarodnih izvora Trajno

19,3, Godi¥nja izvje$ca o istraZivanju i razvoju DrZzavaom zavodu za statistiku Trajno

19.4. Dokumentacija prijava za DrZavne nagrade za znanost Trajno

195, RjeSenja (dozvole) Ministarstva poljoprivrede, uprave za veterinarstvo i sigurnost Trajno
hrane o kori$tenju pokusnih Zivotinja u znanstveno-istraZivackom radu

196. IMisljenja Etickog povjerenstva o uskladenosti istraZivanja koja provode Trajno

znanstvenici Medicinskog fakulteta s priznatim etic¢kim pravilima struke.

XX. SUSTAV UPRAVLJANJA KVALITETOM SUSTAV UPRAVLJANJA ZASTITOM ZDRAVLJA 1

SIGURNOSTI
20i1. QOcjene u postupcima reakreditacije; Sveudiliste u Splitu, AZVO, MZO trajno
20.2. Potvrde o sustavu (Certifikati) 3 godine
{nakon izdavanja)
20, 3, fzvjedtaji i nadzorne ocjene 3 godine

(nakon certifikacij
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