Na temelju Clanka 17. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
(Narodne novine, broj 63/2004, 106/2007), ¢lanka 11. stavka 3. Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izluc¢ivanja arhivskoga gradiva (Narodne novine, broj 90/2002) i ¢lanka 19. tocke 1.
Statuta Hrvatske lije¢nicke komore (Narodne novine, broj 50/2008), Vije¢e Hrvatske lije¢niCke
komore na sjednici odrzanoj dana 20. velja¢e 2009. godine donosi slijedeci

PRAVILNIK
0 ZASTITI ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA
HRVATSKE LIJECNICKE KOMORE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se
prikupljanje, odlaganje, nacin i uvjeti ¢uvanja, obrada, odabiranje i izluCivanje, zastita i koriStenje
arhivskog i registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Hrvatske
lije¢nicke komore (dalje u tekstu: Komora), kao i predaja gradiva nadleznom arhivu.

Clanak 2.

Sastavni dio ovog Pravilnika je Popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja koji
obuhvaca cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u poslovanju Komore.

Ukoliko se tijekom rada u Komori pojavi novo gradivo koje nije obuhvaceno Popisom iz stavka 1.
ovog Clanka, obavlja se izmjena i dopuna postojeceg Popisa.

Clanak 3.
Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku imaju sljedec¢e znacenje:
Javno arhivsko ili registraturno gradivo jest gradivo nastalo djelovanjem i radom tijela drzavne
vlasti, tijela jedinica lokalne samouprave i uprave, javnih ustanova i javnih trgovackih drustava, javnih

biljeznika i drugih osoba koje obavljaju javnu sluzbu ili imaju javne ovlasti.

Registraturno gradivo Cini cjelokupna dokumentacija (cjelina zapisa i dokumenata) primljena ili
nastala djelovanjem i radom Komore.

Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.
Konvencionalno gradivo je gradivo za ¢ije iS¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je gradivo za Cije su iS¢itavanje potrebni posebni uredaji, a moZze biti na
opticko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz registraturnog gradiva temeljem utvrdenih
propisa odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

Izlucivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice ¢iji je utvrdeni rok cuvanja
istekao.



Popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima CEuvanja je popis koji sadrzi popis svih
kategorija arhivskog i registraturnog gradiva nastalog u Komori i njihove rokove ¢uvanja. Na osnovi
ovog Popisa obavlja se odabiranje arhivskog gradiva (kategorija koja ima rok cuvanja — trajno) ili
izluCivanje registraturnog gradiva (kategorija s utvrdenim rokovima ¢uvanja).

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko-sadrzajna jedinica organizacije gradiva (predmet,
dosje, spis, upisnik, zapisnik i slicno).

Osoba koja je odgovorna za rad arhive je Voditelj op¢ih i administrativnih poslova Komore.
Osoba zaduZena za arhivu jest osoba koja neposredno obavlja poslove vodenja arhive.
Clanak 4.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Komore od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zastitu bez obzira na to u ¢ijem je vlasnistvu ili posjedu, odnosno kod koga se nalazi te
da li je registrirano ili evidentirano.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Komore odgovoran je tajnik Komore.
Clanak 5.

Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Komore predstavlja jednu cjelinu i
u pravilu se ne moze dijeliti.

II. OBVEZE KOMORE
Clanak 6.

Kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva Komora je obvezna:

- gradivo savjesno Cuvati u sredenom stanju i osiguravati od oSte¢enja do predaje
Hrvatskom drzavnom arhivu (dalje u tekstu: HDA),

- dostavljati na zahtjev HDA popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,

- pribavljati misljenje HDA prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

- nakon $to je arhivsko gradivo odabrano, osigurati ¢uvanje onoga registraturnog gradiva
kojem jo$ nisu protekli rokovi Cuvanja,

- redovito periodicki izlucivati gradivo kojem su istekli rokovi Cuvanja,

- pridrzavati se uputa HDA glede zastite gradiva,

- omoguciti ovlastenim radnicima HDA obavljanje stru¢nog nadzora nad ¢uvanjem gradiva.

I11. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA
Clanak 7.
Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Komore prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira,

odabire i izluCuje te osigurava od oStec¢enja, uniStenja i gubitka, u Sluzbi opéih i administrativnih
poslova Komore.



1. KONVENCIONALNO GRADIVO
Clanak 8.

Rijeseni predmeti i dovrSeni spisi (dalje u tekstu: gradivo) stavljaju se odmah, a najkasnije u roku od
osam (8) dana nakon njihovog rjeSavanja, u sredenom stanju, u odredene omote, fascikle, registratore,
arhivske kutije, sveznjeve, uveze, arhivske mape i sli¢no.

[zuzetno, ako pojedina Sluzba Komore cuva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan arhive, voditelj te
sluZzbe obvezan je to gradivo pismeno evidentirati te voditelju Sluzbe op¢ih i administrativnih poslova
dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje, radi izravnog upisa u evidenciju te
provodenja postupka odabiranja i izlu¢ivanja.

Voditelj svake sluzbe Komore odgovoran je za arhivsko i registraturno gradivo koje nastaje u okviru
poslovanja Sluzbe i to od trenutka zaprimanja i obrade do predaje gradiva na daljnje ¢uvanje.

Svaki radnik u Komori odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja podataka,
pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze.

Clanak 9.

Arhivsko i registraturno gradivo predaje se voditelju Sluzbe opcih i administrativnih poslova Komore
u sredenom stanju i oznac¢enim arhivskim jedinicama.

Na svaku arhivsku jedinicu ispisuju se slijede¢i podaci: naziv institucije, godina nastanka gradiva,
urudZzbeni broj, naziv i vrsta gradiva, datum primitka arhivske jedinice od strane voditelja Sluzbe
op¢ih i administrativnih poslova Komore.

Clanak 10.

Po prijemu i obradi arhivskog i registraturnog gradiva na nacin propisan odredbama ovog Pravilnika,
gradivo se rasporeduje na police, odnosno u ormare u odgovaraju¢im prostorijama Komore.

Arhivsko i registraturno gradivo u arhivi razvrstava se prema sadrzajnim cjelinama, vremenu nastanka,
vrstama gradiva i rokovima Cuvanja. Nakon smjeStaja gradiva jednog godiSta na police i u ormare,
obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

2. NEKONVENCIONALNO GRADIVO
Clanak 11.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroniCkom obliku, baze podataka, elektronicke kopije
dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju, ¢uvaju se na nacin koji ih osigurava od
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaze¢im standardima te
dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektronickim
dokumentima i drugim elektronickim zapisima, voditelj Sluzbe opé¢ih i administrativnih poslova
Komore odgovoran je za zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka.



Clanak 12.

Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i cuvaju u dva primjerka, od ¢ega jedan
treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke i moguénost njihova pregledavanja i koristenja
u slucaju gubitka ili oSteCenja podataka u raCunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada
zapisa.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost, ¢itljivost 1
ispravnost. Njihova redovna provjera ponovno se obavlja najmanje jednom godis$nje. Presnimavanje
na novi medij vr$i se najmanje svake pete godine, a obvezno ako su prilikom provjere uocene
pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije necitljiv, oStecen ili izgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 13.
Koristenje gradiva odobrava voditelj Sluzbe op¢ih i administrativnih poslova Komore.

Arhivsko i registraturno gradivo moze se koristiti samo u prostorijama Komore i uz nazocnost
voditelja Sluzbe opc¢ih i administrativnih poslova Komore ili osobe zaduzene za arhivu.

Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZzeno gradivo, a za izdavanje preslika ili izdavanje
originala potreban je pristanak tajnika Komore.

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moze se izdati na privremeno koristenje uz pristanak osobe
iz stavka 3. ovog ¢lanka i na temelju odgovaraju¢e potvrde (reversa) te obveznog upisa u Knjigu
posudbe. Voditelj Sluzbe op¢ih i administrativnih poslova Komore izdaje potvrdu, a osoba zaduZena
za arhivu vodi Knjigu posudbe.

Clanak 14.

Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, obvezna je istog vratiti u roku koji je naznacen u potvrdi.
Potvrda se izdaje u dva primjerka. Jedan primjerak potvrde ostavlja se na mjestu gdje je gradivo
izdvojeno, a drugi primjerak dobiva korisnik gradiva. Nakon koriStenja, gradivo se obvezno vrac¢a na
mjesto odakle je i uzeto, a potvrde se poniStavaju.

Clanak 15.

Izdavanje arhivskog i registraturnog gradiva za vanjske korisnike, koji temeljem pozitivnih propisa
Republike Hrvatske imaju pravo uvida u informacije sadrzane u gradivu, obavlja se temeljem pismene
zamolbe traZitelja, a regulirano je posebnim aktom Komore.

Clanak 16.

Krajem svake kalendarske godine voditelj Sluzbe op¢ih i administrativnih poslova Komore provjerava
da li je tijekom godine posudeno gradivo vraceno u arhivu.

Ukoliko se utvrdi da posudeno gradivo nije vrac¢eno, voditelj Sluzbe op¢ih i administrativnih poslova
Komore trazi povrat gradiva.



V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 17.

Postupak odabiranja arhivskog i izluCivanja registraturnog gradiva obavlja se temeljem posebnih
propisa kao i temeljem Popisa iz ¢lanka 2. stavka 1. ovog Pravilnika.

Clanak 18.

Svake kalendarske godine, najkasnije do kraja sijecnja tekuée godine, obavlja se postupak odabiranja
arhivskog gradiva i izluCivanja onog dijela registraturnog gradiva kojem je prema utvrdenim
propisima prosao rok ¢uvanja, kako bi se u arhivi pravovremeno oslobodio prostor za novo gradivo.

Clanak 19.

Rokovi ¢uvanja navedeni u Popisu iz ¢lanka 2. stavka 1. ovog Pravilnika pocinju teci:

- kod evidencija — od kraja godine posljednjeg upisa,

- kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak dovrSen,

- kod rjeSenja, odobrenja, potvrda s ograni¢enim trajanjem — od kraja godine u kojoj je
rjeSenje, odobrenje ili potvrda prestalo vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

- kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvacanja zavr$nog
racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

- kod personalnih listova — od godine osnutka personalnog lista,

- kod ostalog gradiva — od kraja godine u kojoj je gradivo nastalo.

Clanak 20.
Postupak za izluCivanje registraturnog gradiva pokrece tajnik Komore.
Prijedlog za pokretanje postupka izlu¢ivanja gradiva treba sadrzavati: naziv vrste gradiva koje ¢e se
izluciti, starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli€inu gradiva izraZenu brojem sveznjeva, registratora,
knjiga i sli¢no.

Clanak 21.

Izlucivanje registraturnog gradiva obavlja Povjerenstvo sastavljeno od tri ¢lana koje imenuje Izvrs$ni
odbor Komore na prijedlog predsjednika Komore.

Clanak 22.
Prema potrebi, u pripremi izlucivanja moze sudjelovati i stru¢ni radnik HDA.

Clanak 23.
Povjerenstvo izraduje popis gradiva predlozenog za izluCivanje. Za svaku vrstu gradiva ukratko se
obrazlaze zaSto se predlaze za izlucivanje i uniStenje (npr. istekao je rok Cuvanja, nepotrebno za
daljnje poslovanje, statisti¢ki obradeno i sli¢no.).
Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva i dostavljaju ga HDA.

Clanak 24.

HDA izdaje rjesenje kojim moze predlozeno gradivo za izlu€ivanje u cijelosti odobriti ili djelomi¢no
odnosno u cijelosti odbiti.



Clanak 25.

Po primitku rjesenja o odobrenju izlu¢ivanja iz prethodnog ¢lanka, predsjednik Komore donosi odluku
o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin unistavanja doticnog gradiva.

Gradivo se izlucuje pod nadzorom najmanje jednog ¢lana Povjerenstva, a voditelj Sluzbe opéih i
administrativnih poslova Komore o postupku unistavanja izlu¢enog gradiva sastavlja zapisnik. Jedan
primjerak zapisnika dostavlja HDA.

Clanak 26.

Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, uniStavanje se obvezno provodi na nacin da podaci ne
budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.

VI. PREDAJA GRADIVA HDA
Clanak 27.
Komora predaje arhivsko gradivo HDA temeljem odredbi pozitivnih propisa Republike Hrvatske.

Javno arhivsko gradivo predaje se HDA 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 Komora i
HDA, ili ako je to nuzno radi zastite gradiva.

Arhivsko gradivo Komore predaje se tek nakon provedenog odabiranja i izlu¢ivanja, u izvorniku,
sredeno i tehnicki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva Komore HDA, sastavlja se zapisnik ¢iji je sastavni dio popis predanog
gradiva.

VII. ZAPOSLENICI ARHIVE
Clanak 28.

Odgovorna osoba za rad arhive Komore je voditelj Sluzbe opéih i administrativnih poslova Komore, u
¢ijem je sastavu organizirano vodenje arhive.

ZaduZena osoba za arhivu je osoba koja neposredno obavlja poslove vodenja arhive.
Clanak 29.

ZaduZena osoba za arhivu obavlja slijedece poslove:
- sredivanje i popisivanje gradiva,
- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,
- odabiranje arhivskog gradiva,
- sudjelovanje u postupku izlu¢ivanja registraturnog gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja,
- priprema predaje arhivskog gradiva HDA,
- izdavanje gradiva na koriStenje i vodenje Knjige posudbe.



Clanak 30.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa, odgovorna osoba za rad arhive,
odnosno osoba zaduzena za arhivu, obvezna je izvrsiti primopredaju arhivskog i registraturnog gradiva
s osobom koja preuzima arhivu.

VII. PROSTOR ARHIVE

Clanak 31.

Komora je obvezna osigurati primjeren prostor i opremu za smjeStaj i zaStitu arhivskog i
registraturnog gradiva.

Pod materijalno-fizickom zastitom gradiva podrazumijeva se njegova zastita od oStecenja, uniStenja ili
nestanka.

Zastita iz stavka 2. ovog ¢lanka osigurava se:
- obveznim =zakljuCavanjem prostorija Komore, odgovaraju¢ih ormara 1 zatvaranjem
prozora,
- redovitim ¢iS¢enjem i otpraSivanjem spremisSta i odlozenog gradiva te prozracivanjem
prostorija,
- odrzavanjem odgovarajuce temperature i vlaznosti,
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStec¢enja gradiva.

Clanak 32.
Pristup u arhivu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad arhive i osobi zaduzenoj za arhivu.
Brigu o uredenju arhive, te nadzor nad radom u arhivi provodi voditelj Sluzbe op¢ih i administrativnih
poslova Komore.
IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 33.

Komora je obvezna ¢uvati i odrzavati arhivsko i registraturno gradivo u skladu s vaze¢im propisima,
odredbama ovog Pravilnika i naputcima HDA.

Clanak 34.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i po postupku utvrdenim za njegovo donosenje.
Clanak 35.

Za sva pitanja koja nisu obuhvacena odredbama ovog Pravilnika, primjenjuju se zakonski i

podzakonski propisi kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja arhivskog i registraturnog
gradiva.



Clanak 36.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plo¢i Komore i stupa na snagu danom dobivanja suglasnosti
HDA.

Clanak 37.

Popis iz ¢lanka 2. stavka 1. ovog Pravilnika primjenjuje se od dana dobivanja odobrenja HDA.

U Zagrebu, 20. veljace 2009. godine

Predsjednica
VIJECA HRVATSKE LIJECNICKE KOMORE
Doc.dr.sc. Ljiljana Peri¢, dr. med. wv.r.

Hrvatski drzavni arhiv svojim je rjeSenjem Klasa: 612-06/09-03/19 Ur. broj: 565-19-09-2 od dana 03.
travnja 2009. godine dao suglasnost na Pravilnik o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva Hrvatske
lije¢nicke komore. Pravilnik je stupio na snagu danom zaprimanja rjeSenja - 16. travnja 2009. godine.



POPIS ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA

Red. br. Poslovno podrucje — vrsta gradiva Rok ¢uvanja
I. OSNIVANJE KOMORE

1. Rjesenje o osnivanju trajno
Dokumentacija vezana uz pocetak rada (mati¢ni broj, ziro broj, trajno
potpisnici i drugo)
II. OPCI AKTI KOMORE

3. Prijedlozi, nacrti op¢ih akata 6 mjeseci

4. Statut trajno

5. Ostali op¢i akti trajno
I11. TIJELA KOMORE

6. Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela Komore trajno

7. Izborni materijal (glasacki listi¢i i sli¢no) 2 godine

8. Poslovnici o radu tijela trajno

9. Izvjestaji o radu tijela trajno

10. Zapisnici sa sjednica tijela trajno

11. Odluke trajno
IV. PREDSJEDNIK KOMORE

12. Sva dokumentacija trajno
V. POVJERENSTVA PODRUZNICA KOMORE

13. Zapisnici o radu trajno
VI. RAD RAZNIH POVJERENSTAVA, KOMISIJA, RADNIH
GRUPA

14. Zapisnici trajno
VIL. REGISTAR CLANOVA KOMORE

15. Sva dokumentacija trajno
VIII. ODOBRENJA ZA SAMOSTALAN RAD (LICENCE)

16. Zahtjevi za izdavanje i obnavljanje licenci s pripadaju¢om trajno
dokumentacijom

17. Knjiga odobrenja za samostalan rad trajno

18. Dokumentacija vezana uz provjeru stru¢nosti 6 godina
IX. TRAJNA MEDICINSKA IZOBRAZBA

19. Tecajevi trajne medicinske izobrazbe u organizaciji Komore 6 godina
(cjelokupna dokumentacija)

20. Prijave za vrednovanjem teCajeva trajne medicinske izobrazbe ostalih | 6 godina
organizatora (cjelokupna dokumentacija)

21. Ankete sa teCajeva 2 godine
X. STRUCNI NADZOR 4 godine
XI. MISLJENJA KOMORE NA ZAKONSKE I trajno
PODZAKONSKE TEKSTOVE
XII. IZDAVANJE PRETHODNOG MISLJENJA NA
OSNIVANJE I PRESTANAK RADA PRIVATNIH
LIJECNICKIH ORDINACIJA, GRUPNIH PRAKSI,
ZDRAVSTVENIH USTANOVA I TRGOVACKIH DRUSTAVA

22. Zahtjevi, miSljenja 4 godine
XIII. FINANCIJSKA I KNJIGOVODSTVENA
DOKUMENTACIJA u skladu sa zakonskim propisima
XIV. LIJECNICKE NOVINE trajno
XV. UGOVORI O PARTNERSTVU I POSLOVNOJ SURADNJI | trajno
XVI. OSTALI UGOVORI trajno




XVIL URUDZBENA KNJIGA trajno
XVIII. PRITUZBE GRAPANA, EKSPERTNA MISLJENJA 4 godine
XIX. RAZNI UPITI FIZICKIH I PRAVNIH OSOBA 4 godine

Hrvatski drzavni arhiv svojim je rjeSenjem Klasa: 612-06/09-03/19 Ur. broj: 565-19-09-4 od dana 19.
lipnja 2009. godine dao odobrenje na Popis arhivskog i registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja
Hrvatske lije¢ni¢ke komore. Popis je stupio na snagu danom zaprimanja rjeSenja — 22. srpnja 2009.
godine.
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