SPECIJALNA BOLNICA ZA MEDICINSKU
REHABILITACHU
VARAZDINSKE TOPLICE

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVANIU

- Rujan, 2017, godine -






Temeljem &lanka 21. Statuta Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju VaraZdinske
Toplice i €lanka 59. Zakona o zdravstvenoj zastiti (NN.br. 150/08, 71/10, 139/10, 22/11, 84/11,
12/12, 35/12, 70/12, 144/12, 82/13, 159/13, 22/14, 154/14 i 70/16})}, ravnatelj Specijalne bolnice
za medicinsku rehabilitaciju VaraZdinske Toplice dana 15. rujna 2017. godine, donosi

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVANIJU
I. OPCE ODREDBE
Pretimet Pravilnika
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o uredskom poslovanju {u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se uredsko
poslovanje u Specijalnoj bolnici za medicinsku rehabilitaciju Varazdinske Toplice (u daljnjem

tekstu: Bolnica).
Uredsko poslovanje

Cianak 2.

(1) Uredsko poslovanje je skup pravila i mjera u postupanju s pismenima, njihovom primanju
i izdavanju, evidenciji i dostavi u rad, obradi, koristenju, otpremanju, ¢uvanju, izlucivanju i
predaji nadleznom arhivu ili drugom nadleZznom tijelu.

(2) Postupanje s pismenima u elektronickom obliku obavlja se sukladno propisima kojima se
ureduje postupanje s elektronickim ispravama.

Temeljni pojmovi uredskog poslovanja

Clanak 3.

U smislu ovog Pravilnika:

— pisarnica (prijemno-urudZbeni ured) je poseban ured koji obavlja poslove primanja i
pregleda pismena i drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u
odgovarajuée evidencije {oZevidnike], dostave u rad, otpremanje, razvodenja te njihova

£uvanja u pismohrani;
-- urud#beni zapisnik je osnovna evidencija uredskog poslovanja u Bolnici;

— pismohrana je dio pisarnice {prijemno-urudibenog ureda} koja obavija poslove fuvanja i
izluéivanja pismena te drugih dokumenata;



- dokument je svaki podatak, odnosno svaki napisani, umnoZeni, nacrtani, slikovni, tiskani,
snimljeni, magnetni, opticki, elektronicki ili bilo koji drugi zapis podatka, fizicki predmet,
priopéenje ili informacija, koji sadriajem i strukturom ¢&ini raspoznatljivu i jednoznaéno
odredenu cjelinu povezanih podataka;

— elektroni¢ki dokument je bilo koja vrsta elektronickog zapisa koji nema svojstva
elektronicke isprave;

— elektroni¢ka isprava je isprava uredena sukladno posebnim propisima (Zakonu o
elektronickoj ispravi);

— spis (predmet) je skup pismena, priloga i drugih dokumenata koji se odnose na isto pitanje
ili zadadu ili koji na drugi nadin ¢ine posebnu cjelinu;

— dosje je skup predmeta koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu, tijelo ili zadadu;
- broj¢ana oznaka je identifikacija pojedinog predmeta.

Pisarnica

Clanak 4.

(1) Bolnica nije u obvezi ustrojiti pisarnicu kao posebnu ustrojstvenu jedinicu, te do
eventualnog ustrojavanja pisarnice, poslovi pisarnice obavljaju se u uredu pisarnice odnosno
prijemno-urudZbenom uredu od strane radnika Bolnice rasporedenim na radnim mjestima:
tajnik ravnatelja, administrativni referent, arhivar i dostavlja¢, svatko na posebnom radilistu,
odredenoj domeni, vrsti i opsegu posia kako je navedeno u ovom Pravilniku, Pravilniku o
unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji radnih mjesta Bolnice i Pravilniku o radu Bolnice.

(2) Navedena radna mjesta sistematizirana su u Uredu ravnatelja, Odjelu za opée pravne i
kadrovske poslove i u Jedinici za narucivanje, prijem i otpust pacijenata.

Pismohrana
Clanak 5.
(1) Poslove pismchrane obavlja administrativni referent ifili arhivar.

(2} Administrativni referent {arhivar) preuzima dovrSene spise {predmete), pohranjuje,
obraduje i izluéuje pismena i druge dokumente, vodi evidenciju o registraturnoj gradi, brine
se za cjelovitost i sredenost cjelokupne registraturne i arhivske grade, nadzire je i &uva te
obavlja poslove u svezi s predajom gradiva nadleznom arhivu, sukladno Pravilniku o zastiti i
¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva Bolnice, odnosno sukladno posebnim propisima o
arhivskoj djelatnosti.



I. PRIMITAK, OTVARANIJE | PREGLED POSILIKI
Primitak pismena i drugih posiljki
Clanak 6.

{1} Primitak posiljki koje su putem postanske sluibe upucene na adresu Bolnice, kao i
podizanje posiljki iz po3tanskog pretinca obavlja se na nacin utvrden propisima za obavljanje
postanske sluzbe.

{2) Temeljem odluke i punomodéi ravnatelja Bolnice posiljke u nadleZznom postanskom uredu
podize odnosno preuzima opunomoceni radnik: administrativni referent ili dostavljac.
Prilikom primitka odnosno podizanja po3iljki opunomocéeni radnik ne smije podi¢i posiljku
ako utvrdi da je ista osteéena. U takvom slucaju zatraZit ¢e od nadleZne po3tanske sluzbe da
se stanje i sadrzaj posiljke komisijski utvrdi i tek tada smije preuzeti poSiljku zajedno sa
zapisnikom o komisijskom nalazu.

(3) Pismena se mogu dostaviti i oscbno, direktnom predajom u prijemno urudZbeni ured
Bolnice te elektroni¢kim putem. Pismena dostavljena u elektroni¢kom obliku s elektronickim
potpisom smatraju se vlastoru¢no potpisanim sukladno posebnim propisima o elektronickoj
ispravi. Pismeno dostavljeno elektronickim putem smatra se podnijetim tijelu u trenutku kad
je zabiljeZzeno na posluZitelju za primanje takvib poruka. Sluzbenik koji je primio pismeno
elektronickim putem potvrditi ¢e primitak pismena na posebno traZenje posiljatelja.

(4) Do uvodenja elektronickog uredskog poslovanja u Bolnici, pismena dostavljena u
elektronickom obliku printati ¢e se na papirnati medij i zaprimati na isti nain kao i redovne
podtanske pofiljke. Pismena dostavljena elektroni¢kim putem na papirnati medij printa
osoba kojoj je pismeno dostavljeno te isto prosljeduje u prijemno-urudZbeni ured radi
zaprimanja i evidentiranja istog.

(5) Ako se iz tehnickih razloga ne moZe proditati pismeno primljeno elektronic¢kim putem, o
tome ¢e se bez odgode na prikladan nacin obavijestiti poSiljatelja koji je duian ponovno
posiati pismeno u ispravnom elektroni¢kom obliku koji je u uporabi u Bolnici ili ga dostaviti
na drugi propisani nacin.

(6) Preuzimanje pismena i drugih posiljki, neovisno o nacinu dostave, koji su upuéeni od
drugih pravnih iii fizickih osoba na adresu Bolnice obavlja se u praviiu u prijemno-

urudZbenom uredu svakog radnog dana u redovno radno vrijeme {od ponedjeljka do petka;
od 7,00 — 15,00 sati), a preuzima ih administrativni referent rasporeden u prijemnom uredu.

(7} Izvan redovnog radnog vremena, posiljke se ne primaju.
Predaja podnesaka usmeno na zapisnik
Clanak 7.

Ako stranka zatraZi da se podnesak primi usmeno na zapisnik, administrativni referent ée
zapisati usmeni podnesak, a ukoliko se radi o podnesku- prituibi koji-a se odnosi na rad

3



zdravstvenih radnika unutar zdravstvenih ustrojstvenih jedinica, stranka ¢e se uputiti u
zdravstvenu ustrojstvenu jedinicu na koju se prituzba odnosi, radi unosa podataka u knjigu
Zalbe.

Potvrda primitka
Clanak 8.

(1) Na zahtjev stranke koja neposredno u prijemni ured predaje izvornik podneska, primitak
podneska potvrduje se stavljanjem otiska prijemnog Stambilja na kopiju podneska ili se
izdaje posebna potvrda o predaji podneska. U otisak prijemnog Stambilja upisuje se datum
primitka | brojéana oznaka. Potvrdu potpisuje administrativni referent koji je podnesak
zaprimio.

(2) 1znimno, kada je to odredeno posebnim propisom, na podnesak se pored datuma
prijema upisuje i tofno vrijeme dostave (sat i minuta). Ovaj podatak treba pribiljeziti i na
primljenom pismenu odnosno njegovoj omotnici, ako administrativni referent nije ovladten
za otvaranje posiljke.

Otvaranje posiljki
Clanak 9.

(1) Posiljke primljene u zatvorenim omotnicama naslovijene na Bolnicu otvara
administrativni referent Odjela za opce pravne i kadrovske poslove, rasporeden u prijemno-
urudZbenom uredu, urudzbira ih i predaje na uvid voditelju odjela za pravne poslove, a
nakon toga, kroz interne knjige odjela, prosljeduje ravnatelju i/ili zamjeniku ravnatefja na
uvid i rjeSavanje. Nakon uvida i rjelavanja zaprimljenih posiljki ravnatelj i/ili zamjenik
ravnatelja iste prosljeduju u daljnju proceduru, odnosno ih vracaju u Odjel opcih pravnih i
kadrovskih poslova radi razvrstavanja i obrade navedenih posiljki.

(2) 1znimno, posiljke koje su oznadene odredenim stupnjem tajnosti otvara osobno ravnatelj
Boinice ili druga osoba Bolnice koju on za to owviasti (tajnik ravnatelja ili sl.), te se iste
zaprimaju i urudZbiraju po posebno dogovorenoj proceduri {bez provodenja redovnog
postupka kolanja pismena kroz interne knjige odjeia).

Clanak 10.

(1) Administrativni referent i/ili tajnik ravnatelja ne smije potvrditi primitak, niti otvoriti
posilike na &ijoj je omotnici pored naziva Bolnice naznafeno osobno ime ravnatelja ili drugog
radnika Bolnice. Takve se posilijke predaju osobama na koje su naslovljene, a iste ée
naknadno, nakon otvaranja poSiljke i utvrdenja da se radi o sluzbencj posiljci, istu proslijediti
na prijemno urudibeni ured radi provodenja redovne procedure zaprimanja i kolanja
posiljke.

(2) Posiljke koje se zaprimaju u vezi s raspisanom licitacijom, natjecajima, javnom nabavom i
druge posiljke na cijoj je omotnici naznadeno ,ne otvarati“ ne smije otvarati niti tajnik
ravnatelja niti administrativni referent a niti bilo koji drugi radnik koji obavlja poslove
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prijema posiljki. Za otvaranje takvih posiljki nadleZno je povjerenstvo imenovano od strane
ravnatelja, odnosno radnici ovlasteni za provodenje pojedinog postupka. Navedene posiljke
se zaprimaju, evidentiraju i zatvorene stavljaju u predmet spisa, te se odmah ili po proteku
natjeCajnog roka dostavljaju nadleZnom tijelu ili ovladteniku.

Pregled posiliki
Clanak 11.

(1} Prilikom otvaranja i pregleda sadrfaja pogiljki naroéito treba paziti da se ne oéteti njihov
sadrZaj, da se pismena i prilozi ne pomije3aju te da pojedino pismeno ili prilog ne ostanu u
omotnici. Ako neko od pismena oznacenih na emotnici nedostaje ili su primljeni samo prilozi
bez pismena, odnosno ako broj priloga koji su navedeni u pismenu ne odgovara broju
primljenih priloga ili se ne moZe utvrditi tko je posiljatelj pismena, to ¢e se navesti u
sluzbenoj biljeci uz otisak prijemnog stambilja.

(2} Uz pismeno primljeno preporugenim putem, prilaze se omotnica u svim slu¢ajevima kad
je datum predaje pismena postanskoj sluzbi s napomenom ,preporuéeno” od znacaja za
ratunanje rokova (na primjer: molbe na natjetaj, Zalbe, ponude na natjeéaj za javnu nabavu i
Javno nadmetanije ili sl.) ili kad se iz samog pismena ne moZe utvrditi posiljatelj, a i su podaci
oznageni na omotnici. Ako je u jednoj omotnici dostavljeno vise pismena uz koje bi trebalo
priloZiti omotnicu, omotnica ce se prilofiti uz jedno od tih pismena, a na ostala pismena
upisat e se napomene i brojéana oznaka pismena uz koje je priloZena omotnica.

Posebni postupci s primljenim posilikama
Clanak 12.

(1) Ako su primljene ostecene omotnice ili druge pofiljke, ili postoji sumnja o njihovom
neovladtenom ili zlonamjernom otvaranju, prije otvaranja treba o tome sastaviti sluzbenu
biljesku/zapisnik u nazoCnosti i uz potpis jo¥ dva radnika Bolnice, u kojemu ée se utvrditi
vrsta i opseg odtecdenja.

(2) Ako je podilika naslovijena na drugo tijelo, pravnu ili fizitku osobu, ili ako se nakon
pregleda sadriaja omotnice ustanovi da je pismeno upuéeno drugom tijelu, pravnoj ili
fizickoj osobi, stavit ¢e se na njega bilje$ka: “Pogresno dostavljeno« i uz naznaku kome se
pismeno dostavlja, na prikladan nacin dostavit ¢e se onome kome je upuéeno ili vratiti
posiljatelju. Takva pismena upisuju se u knjigu otpremljene poste.

(3) Ako se prilikom pregleda pogiljke utvrdi da je uz podnesak priloZen novac ili neka druga
vrijednost, kratkom biljeSkom ustanovit ée se njihova vrsta ili vrijednost. Ove vrijednosti
predat ¢e se, uz potpis primitka na samom podnesku, radniku Bolnice ovlaitenom za
materijalno-financijsko poslovanje.

(4) Ako je uz pismeno prilofena dostavnica, na njoj treba dostavlja potvrditi primitak
stavljanjem datuma, potpisa te po potrebi otiska $tambilja s nazivom pravne osobe i bez
odgode je vratiti posiljatelju. lzuzetno, ako je pismeno s dostavnicom naslovljeno na radnika
Bolnice, primitak potvrduje naslovljena osoba.



Postupanje s aktima oznacenima odredenim stupnjem tajnosti
Clanak 13.

Ako se pismena oznafena odredenim stupnjem tajnosti primaju elektronickim putem,
postupat ¢e se prema propisima o zastiti tajnosti podataka i informacijskoj sigurnosti.

Rasporedivanje pismena
Clanak 14.

(1) Pismena se rasporeduju na ustrojstvene jedinice Bolnice. Ako na poiiljci nije naznaceno
ime i prezime osobe, onda se pismena upucuju na voditelju te ustrojstvene jedinice, s time
da se prethodno u internu knjigu upiSe brojéana oznaka ustrojstvene jedinice datum
zaprimanja pismena, te interna oznaka i boj iz djelovodnika.

(2) Brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica vode se pod oznakama navedenim u
¢lanku 15. stavak (4).

{3) Rasporedivanje primljenih pismena obavlja administrativni referent koji otvara i
pregledava primljene posiljke. Ravnatelj moZe odrediti da rasporedivanje pismena obavlja
drugi radnik ili vie njih.

Prijemni Stambilj
Clanak 15.

(1) Na izvornike primljenih pismena koja se upisuju u urudZbeni zapisnik stavlja se otisak
prijemnog stambilja.

(2) Otisak prijemnog $tambilja stavlja se na pismeno u gornjem desnom uglu prve stranice
pismena, a ako tamo nema mjesta, na drugom pogodnom mjestu prve stranice. Ako na prvoj
stranici nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja stavit ¢e se na zadnjoj stranici
pismena na pogodno mjesto. Ako su sve stranice pismena u potpunosti popunjene, otisak
prijemnog $tambilja stavit ¢e se na papir koji ¢e se pri¢vrstiti uz pismeno. Ctisak prijemnog
$tambilja ne stavlja se na priloge.

{3) U otisak prijemnog $tambilja upisuje se u rubrike:

1) »Primljeno« — datum primitka;

2) »Organizacijska jedinica« — 01; 02; 03; 04 i 05;

3} »broj« — urudZbeni broj i redni broj u spisu.



Il. UPISIVANIJE PISMENA
Upisivanje pismena, povezivanje akata
Clanak 16.

(1) Primljena i rasporedena pismena te vlastiti akti upisuju se u urudzbeni zapisnik onoga
dana i pod onim datumom kad su primljeni odnosno nastali. Svako novoprimljeno pismeno
kojim je zapocet odredeni novi postupak i svaki novi akt koji se kreira (izraduje} u pojedinoj
ustrojstvenoj jedinici, a nije sadrZajno povezan sa ranijim aktom i/ili postupkom, mora dobiti
zaseban urudZbeni broj i omot spisa.

(2) Ukoliko je pojedino pismeno ili akt sadrzajno vezan za ranije zaprimljen predmet ili ranije
zapocdeti postupak, isto se povezuje sa tim pismenom i postupkom, pridruZuje se osnovnom
urudzbenom broju tog predmeta/spisa/postupka te mu se dodjeljuje slijedeéi redni broj u

spisu (podbroj predmeta), a pismeno (akt) se dostavlja osobi koja vodi predmetni postupak
koja ga ulaze u omot spisa.

(3) Ako se zbog velikog broja primljenih pismena ili iz drugih opravdanih razloga sva
primliena pismena ne mogu upisati istoga dana kad su primljena, upisat ¢e se najkasnije
sliedeceg radnog dana, prije upisivanja novoprimljenih pismena i to pod datumom kad su
primljena.
(4} U urudzbeni zapisnik se ne upisuju pismena koja ne predstavljaju sluzbenu prepisku (na
primjer: vracene dostavnice ili povratnice, dokumentacija internog karaktera, sluZbena
glasila, Easopisi, promidzbeni materijali, druge tiskovine i sli¢no).
Brojéana oznaka
Clanak 17.
Urudzbeni zapisnik vodi se po sustavu brojéanih oznaka — urudZbenog broja.
UrudZbeni broj
Clanak 18.

(1) Urudibeni broj pojedinog pismena odnosno predmeta sastoji se od:

- brojcane oznake stvaratelja pismena — ,01“ ,02“ ,03“ ,04“ i ,05“ koji se dodjeljuju
ovisno o tome na koju ustrojstvenu jedinicu se predmet odnosi,

- rednog broja pismena iz urudZbenog zapisnika,
— brojéane oznake i godine nastanka pismena, te

— rednog broja pismena unutar predmeta (tzv. podbroj).



Broj¢ana oznaka stvaratelja pismena/ustrojstvene jedinice
Clanak 19.

(1) Odreduje se sedam broj¢ana oznaka stvaratelja pismena — ustrojstvenih jedinica
Bolnice i to:

- 01" za Odjel opcih pravnih i kadrovskih poslova

- 02 za zdravstvenu djelatnost

- ,03“za Odjel tehnickih usluznih i informatickih poslova
- ,,04" za Odjel za ekonomsko financijske poslove

- 05" za Jedinica za prijem i otpust pacijenata.

(2) Pismena zaprimljena pod brojéanim oznakama ,01° ,03“ i ,04“ obavezno se, kroz
internu knjigu koja nosi istu broj¢anu oznaku, dostavljaju na uvid i rjeSavanje ravnatelju.

(3) Pismena zaprimljena pod brojcanom oznakom ,02“ obavezno se, kroz internu knjigu koja
nosi istu broj¢anu oznaku, dostavlja na uvid i rjeSavanje zamjeniku ravnatelja.

Broj¢ana oznaka godine nastanka akta ili primitka podneska
Clanak 20.

Broj¢ana oznaka godine nastanka akta ili primitka podneska oznadava godinu u kojoj je akt
nastac odnosno godinu u kojoj je podnesak zaprimljen, a oznaava se s Cetiri broja te
kalendarske godine.

Redni broj pismena unutar predmeta

Clanak 21.

Redni broj pismena ozna¢ava redoslijed pojedinog podneska odnosno akta unutar istog
predmeta {tzv. podbroj).

Oblik urudzbenog broja
Clanak 22.

Brojéane oznake ustrojstvenih jedinica tj. stvaratelja pismena i redni broj iz urudZbenog
zapisnika medusobno se odvajaju crticom ,, - ,, iza rednog broja stavija se znak ,, / “ iza kojeg
se stavija redni broj (tzv. podbroj) pojedinog pismena/dokumenta unutar spisa te crtica koja
odvaja redni broj od godine nastanka.



Urudzbeni zapisnik
Clanak 23.

(1) Pismena se upisuju u knjigu Urudzbenog zapisnika, s podacima koji su predvideni za
upisivanje u knjizi UrudZbenog zapisnika, te su ujedno kao takovi predvideni ovim
Pravilnikom: urudibeni broj {klasifikacijska oznaka); predmet {naziv predmeta); datum
primitka/nastanka akta; naznaku osobe i datuma kome se akt upuéuje.

(2) U slu¢aju uvodenja elektronitkog upisa pismena, odredbe koje se odnose na urudibeni
zapisnik i koje su primjenjive i u tom sluéaju ostaju i dalje na snazi uz prilagodbu
novonastalim uvjetima,

Povezivanje i prijenos upisa
Clanak 24.

(1) Ako se isti predmet unutar iste kalendarske godine vodi pod dva ili vise urudibenih
brojeva (zabunom ili iz drugih razloga), cbavit ¢e se povezivanje tih brojeva u odgovarajuéoj
evidenciji tako da ce se predmet dalje voditi pod urudzbenim brojem pod kojim je predmet
prvi put upisan, a kod upisa ostalih predmeta oznaéit ée se u odgovarajucoj rubrici brojcana
veza pod kojom ¢e se predmet dalje voditi.

(2) Ako se odredeni predmet ne rijedi tijekom jedne kalendarske godine isti se prenasa u
slijedecu kalendarsku godinu a podnescima iz tog predmeta, koji se zaprime u novoj
kalendarskoj godini, dodjeljuje se novi urudzbeni broj, te se predmet nastavlja voditi pod tim
novim urudzbenim brojem s time da se prethodno, u odgovarajucoj evidenciji, obavi
povezivanje tih brojeva a u odgovarajuéoj rubrici predmeta (spisa) navede veza s ranijom
brojéanom oznakom i napomena urudzbenog broja pod kojom ¢e se predmet dalje voditi.

Omot spisa predmeta
Clanak 25.

(1) Prilikom upisivanja prvog podneska, odnosno akta kojim se osniva predmet, otvara se
omot spisa za taj predmet, a podnesak odnosno akt stavlja u omot spisa, u koji se ulaZu i
ostala pismena tog predmeta.

(2) Podnesci, odnosno akti slazu se u omotu spisa prema datumu njihova primitka odnosno
nastanka, tako da se na vrhu nalazi pismeno koje je zadnje primljeno ili nastaio.

Vodenje i zakljucivanje urudZbenog zapisnika
Clanak 26.
(1) UrudZbeni zapisnik pocinje se voditi na poetku godine a zaklju¢uje se 31. prosinca tekuce

godine stavljanjem sluzbene biljeSke o ukupnom broju predmeta upisanih u urudbeni
zapisnik.



(2) Sluzbenu bilje3ku potpisuje administrativni referent Bolnice koji vodi urudZbeni zapisnik.

(3} Naknadno pristigli podnesci odnosno akti upisat ¢e se u urudzbeni zapisnik, one godine u
kojoj je predmet osnovan.

Evidencije (o&evidnici) predmeta oznacenih odredenim stupnjem tajnosti
Clanak 27.

Za pismena oznaéena odredenim stupnjem tajnosti vode se posebne evidencije (oCevidnici},
odnosno odgovarajuce elektronitke baze podataka, sukladno propisima o tajnosti podataka.

IV. DOSTAVA PISMENA U RAD
Dostavljanje spisa predmeta odnosno pismena u rad
Clanak 28.

Poslije upisivanja pismena u urudzbeni zapisnik, pismena se dostavljaju u rad ustrojstvenim
jedinicama i/ili nadleZnim radnicima u pravilu istog dana kad su zaprimljeni. U izuzetnim
sluajevima bit ¢e dostavljeni u rad najkasnije po¢etkom radnog vremena sljedeceg radnog
dana.

Interna dostavna knjiga
Clanak 29.

(1) Kolanje pismena izmedu prijemno-urudibenog ureda i unutarnjih ustrojstvenih jedinica
obavlja se putem internih knjiga s brojéanim oznakama tih ustrojstvenih jedinica, navedenih
u &lanku 19. ovog Pravilnika ili putem pomoc¢ne interne dostavne knjige, ukoliko odredena
ustrojstvena jedinica nema svoju internu knjigu, te ukoliko se elektroni¢kim putem ne moie
sa sigurnoséu pratiti tijek pismena izmedu pisarnice i unutarnjih ustrojstvenih jedinica.

(2) Primitak pismena potvrduje se potpisom voditelja ili ovlaitenog radnika pojedine
ustrojstvene jedinice. Voditelj {ovlasteni radnik) ustrojstvene jedinice duZan je nakon
primitka pismena iste rasporediti na pojedine radnike unutar jedinice. Primanje pismena u
rad potvrduje i radnik kojem je predmet dodijeljen u rad stavljanjem datuma i potpisa na
pismeno.

(3) Ako se pismena obraduju elektronickim putem, rasporedivanje pismena na odjele,
voditelje i radnike obavlja administrativni referent koji radi u prijemno-urudibenom uredu, u
suradnji sa voditelijem odjela, odnosno drugi ovlasteni radnik.
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V. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKA OBRADA AKTA
Sastavni dijelovi akta
Clanak 30.
(1) SluZbena prepiska s drugim pravnim ili fizickim osobama obavlja se posebnim aktima —
dokumentima tj. dopisima koji se kreiraju (izraduju) u nadleznim ustrojstvenim jedinicama tj.

od strane nadleZnih osoba. Ako posebnim propisima nije drukéije odredeno dokument
odnosno dopis mora sadrZavati sljedeée osnovne dijelove:

—zaglavlje;

— osobno ime odnosno naziv i adresu primatelja;
—kratku oznaku predmeta;

—tekst dokumenta tj.dopisa;

— potpis ovlastene sluZbene osobe te

— otisak sluzbenog pecata.

(2} Osim osnovnih dijelova, dokument tj. dopis sadrzava i druge podatke {ako isti postoje) i
to: vezu s drugim predmetom ili brojéanom oznakom, naznaku vrste i broja priloga kao i
napomenu kome se dopis dostavlja osim primatelju.

Zaglavije pismena - dokumenta
Clanak 31.

Zaglavlje se stavlja u gornjem lijevom uglu akta i sadrii: naziv Bolnice, datum pisanja
dokumenta, urudZbeni broj. Ukoliko se dokument pie na memorandumu Bolnice koji veé
sadrii tiskano zaglavlje, podaci se dopunjuju urudzbenim brojem i datumom u razini ispod
naslova primatelja akta.

Adresa primatelja
Clanak 32.

(1) Adresa primatelja sastoji se od imena i prezimena odnosno naziva primatelja te njegove
adrese (prebivaliita, boravidta) odnosno sjedista, ulice | kuénog broja (postanskog pretinca),
postanskog broja i naziva mjesta.

(2) Adresa primatelja, kojemu se dostavlja pojedini dokument, stavlja se na desnu stranu
dokumenta ispod zaglavlja.
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Oznaka predmeta
Clanak 33.

(1) Oznaka predmeta naznaluje se velikim slovima: »PREDMET:«, s lijeve strane akta, ispod
zaglavlja akta, odnosno adrese primatelja.

(2) Kratki sadrzaj predmeta: naziv pismena ako se upucuje na paZnju pravne osobe, javnog ili
driavnog tijela, odnosno ime i prezime odnosno naziv stranke na koju se predmet odnosi -
ako se radi o fizi¢koj osobi, njezino prebivalidte te stvar na koju se predmet odnosi.

Veza brojcanih oznaka
Clanak 34.

Ispod oznake »PREDMET« i naziva predmeta upisuje se oznaka: »Veza:« i u nastavku navodi
brojéana oznaka i datum pismena na koje se odgovara odnosno ofituje.

Tekst dokumenta
Clanak 35.

Tekst akta (dokumenta, dopisa) mora biti jasan, saZet i itak. U tekstu se mogu upotrebljavati
samo one kratice koje su opéepoznate. Zakone i druge propise koji se navode u aktu treba, u
pravilu, napisati njihovim punim nazivom uz oznaku sluzbenog glasila u kojem su objavljeni
tj. broja i godine objave.

Potpis ovlastene sluZbene osobe
Clanak 36.

(1) Sluzbene dokumente vlastoruéno potpisuje ravnatelj. Sluzbeni dokument u odsutnosti
ravnatelja potpisuje zamjenik ravnatelja ili drugi ovladteni radnik. Ime i prezime osobe koja
potpisuje dokument ispisuje se neposredno ispod naziva poloZaja koji obnaSa ta osoba.
Pojedine sluibene dokumente (odluke i rjeSenja kojima se utvrduju pojedina prava radnika)
ili dopisi hitne naravi mogu potpisivati voditelji ustrojstvenih jedinica a vezano za
ostvarivanje prava radnika rasporedentih u tim jedinicama; odnosno dopise koji se odnose na
rad tih jedinica. Takvi dokumenti se potpisuju na mjestu gdje su navedeni podatci ravnatelja,
s naznakom ,uz" ili ,po” (u zamjeni ili po ovlastenju).

(2) Potpis ovladtene osobe stavlja se s desne strane ispod teksta akta.
Otisak sluzbenog pecata
Clanak 37.

(1) Na svakom aktu (dokumentu, dopisu} koji se otprema iz Bolnice stavlja se otisak
sluzbenog peéata i to s lijeve strane potpisa ovliadtene osobe, tako da otisak peCata samo
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jednim dijelom zahvati naziv polozaja i potpis ovlastene osobe, ako posebnim propisima nije
drukdéije odredenc.

(2) Svaka ustrojstvena jedinica Bolnice ima svoj peéat, zaduZen kroz posebnu evidenciju koja
se vodi u Odjelu opdéih, pravnih i kadrovskih poslova, tako da se na dokumente nastale u toj
ustrojstvenoj jedinici stavlja otisak pecata koji je zadufen za potrebe rada te jedinice. Jedna
ustrojstvena jedinica moZe imati vide pecata, zaduZenih od voditelja odjela ili pojedinog
radnika koji u procesu rada koristi taj peat.

Prilozi

Clanak 38.

Prilozi koji se dostavljaju uz dokument oznadavaju se njihovim nazivom i ukupnim brojem,
Oznaka priloga navodi se tako da se ispod teksta s lijeve strane navede rije¢ »Prilozi:«. Prilozi
se slaZu po redu izlaganja u aktu (dopisu).

Nacin otpreme dokumenta
Clanak 39.

Nacin otpreme dokumenta odreduje stvaratelj dokumenta prilikom izrade i spremanja u
kuvertu dokumenta u ustrojstvenoj jedinici u kojoj dokument nastaje, stavljanjem adekvatne
naznake u lijevi kut kuverte. Otprema moZe biti ,,obi¢na®, s preporukom® i »S povratnicom*,

Dostava radi obavijesti ili na znanje
Clanak 40.

(1} Ako se dokument dostavlja i drugim osobama odnosno tijelima radi obavijesti ili na
-znanje, ispod teksta s lijeve strane akta tj. dokumenta stavljaju se rijeéi: »o tome obavijest:«
ili »na znanje:«, a ispod toga osobna imena odnosno nazivi primatelja, s adresom.

(2) Ako se dokument dostavlja veéem broju osoba koje nisu odredene odnosno nisu na
dokumentu navedene, ovladtena sluibena osoba duZna je uz uputu administrativacm
referentu priloZiti popis primatelja s naznacenim osobnim imenima odnosno nazivima i
adresom tj. sjedistem primatelja.

Rjesavanje vise predmeta jednim dokumentom
Clanak 41.
{1) Ako se jednim dokumentom rje$ava vide predmeta koji se odnose na istu osobu ili tijelo,
isto pitanje ili cjelinu, a koji predmeti su upisani u urudZbeni zapisnik pod razlicitim
urudZbenim brojevima, takav dokument treba donijeti pod prvim upisanim urud?benim

brojem — ukoliko se rjeSava unutar iste kalendarske godine, s time da se izvrsi povezivanje
urudzbenih brojeva tih predmeta u urudzbenom zapisniku. U tom slu¢aju sva pismena koja
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se odnose na taj predmet odlazu se u omot spisa predmeta koji je prvi upisan, a na omote
spisa drugih predmeta stavlja se biljeka pod kojim urudZbenim brojem je predmet rije3en.

(2) Kad je jednim dokumentom rijeSeno viSe zasebnih predmeta, radnik koji rjeSava predmet
duzan je na vrhu prve stranice primjerka dokumenta koji ostaje u spisu, na vidnom mjestu
ispisati urudZbene brojeve svih zajedno rije$enih predmeta.

Broj primjeraka dokumenta
Clanak 42.

Dokumenti se izraduju u potrebnom broju primjeraka, osim ako se izraduju elektroni¢kim
putem.

Ostali postupci u vezi s izradom dokumenta
Clanak 43.

(1) Za uvjerenja i potvrde koji se izdaju u veéem broju s istim osnovnim tekstom, koriste se
propisani obrasci. Umjesto obrazaca mogu se upotrebljavati Stambilji s odgovarajucim
tekstom. Uvjerenja i potvrde mogu se izdavati i elektronickim putem, nakon uvodenja
elektronickog potpisa.

(2) Prilikom sastavljanja teksta obrazaca i Stambilja treba voditi rauna da je tekst u skiadu s
posebnim propisima te da isti olak3aju i pojednostave rad tijela i stranaka.

Pripremanje dokumenta za potpis
Clanak 44.

Na jednom primjerku akta (dokumenta, dopisa, ugovora) pripremljenog za potpis ovlastene
sluzbene osobe koji ostaje u spisu, svoj stavlja potpis i radnik koji je dokument izradio, a po
potrebi i drugi radnici koji su sudjeiovali u izradi akta. Potpisi se stavijaju u pravilu s lijeve
strane dokumenta, ispod teksta, suprotno od mjesta za potpis sluzbene osobe ovladtene za
zastupanje/potpisivanje.

VI. OTPREMANIJE AKATA
Otpremanje akata
Clanak 45.

(1) Otpremanje akata obavljaju radnici rasporedeni na radna mjesta: administrativni referent
i dostavlja¢ u prijemno-urudZbenom uredu Odjela za opce, pravne i kadrovske poslove.

(2) Svi akti preuzeti tijekom dana na otpremu, moraju biti otpremljeni tog istoga dana. Akti
primljeni poslije zaklju¢ivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremit ¢e se idu¢eg radnog
dana.
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(3) Na omotnici u kojoj se otpremaju akti na gornjem lijevom uglu naslovne strane ispisuju
se naziv i adresa poSiljatelja, kao i sve brojéane oznake akata koji se nalaze u omotnici.
Osobno ime, naziv i mjesto primatelja po3iljke pise se velikim slovima, a ispod toga stavlja se
ulica i kucni broj ili broj postanskog pretinca te poitanski broj odredi$ne poste.

{4) Po3ta s aktima (dokumentima, dopisima) vezanim za odredeni zakonski ili drugi vaZan rok
u provodenju odredenog postupka te posta oznacena odredenim stupnjem tajnosti otprema
se uvijek preporu¢eno i s povratnicom, te se predaje urudibenom uredu radi otpreme u
zatvorenim omotnicama.

(5) Posta s aktima (dokumentima, dopisima) vezanim za odredeni zakonski ili drugi rok vazan
za vodenje odredenog postupka mora imati dupli primjerak istovjetnog akta tj. dopisa na koji
¢e se otisnuti Stambilj s datumom otpreme akta i potpisom administrativnog referenta, a
radi pracenja rokova otpreme i dostave akta. Nakon povratka potpisane i ovjerene
povratnice od strane primatelja akta, ista se dostavlja radniku koji vodi predmetni postupak i
odlaZe u spis.

(6) Omotnice s aktima oznacenim odredenim stupnjem tajnosti moraju biti zape€acene ili na
drugi pogodan nacin osigurane, sukladno propisima o tajnosti podataka.

Clanak 46.

Raspored rada dostavljala vezano za primanje i otpremanje akata utvrduije se, kako slijedi:
-0d 7,00 h—8,00 h dostavljac obavlja poslove preuzimanja poSiljaka na posti, ukoliko nije
ugovorena dostava posiljki u Bolnicu,

- nakon 9,00 h i nakon 14,00 h dijeli posiljke po ustrojstvenim jedinicama Bolnice,

-od 11,00 h — 12,00 h uzima pojiljke, po svim ustrojstvenim jedinicama, koja mora biti
pripremljena, kuvertirana i ispisana te ostavljena na za to dogovorenim mjestima,

- u 13,30 h dostavlja posiljke na postu kako bi se otpremile isti dan.

Dostavna knjiga za postu
Clanak 47.

Dostavna knjiga za po3tu je pomoéna evidencija koja se vodi za otpremljenu poétu, s
podacima koji su predvideni za upisivanje u Dostavnoj knijizi, te su ujedno kao takovi
predvideni ovim Pravilnikom, a vodi se radi upisa svih akata koji se otpremaju putem
postanske sluZbe,

Troskovi postarine
Clanak 48.

Tro3kovi otpreme poste obratunavaju se i evidentiraju na naéin utvrden vaZeim ugovorom
0 pruZanju usluga prijema i otpreme posiliki, odnosno opéim aktima postanske sluzbe.
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Dostava u mjestu
Clanak 49.

(1) Svi akti i drugi materijali koji se otpremaju drugim tijelima i osobama u istom mjestu ili se
radi Zurnosti ili drugih razloga moraju osobno dostaviti, mogu se otpremiti putem
dostavljaca.

(2) Kada se ukaie potreba za navedenim nainom dostave, dovoljno je da stranka kojoj je
podiljika upuéena potpiSe prijem iste na dostavnici ili u sluaju hitnosti — na kopiji

posiljke/akta. Dostavlja¢ vrada potpisanu i datiranu dostavnicu ili potpisanu i datiranu kopiju
akta u Bolnicu, ustrojstvenoj jedinici koja je posiljku proslijedila.

Vil. RAZVODPENJE AKATA U URUDZBENOM ZAPISNIKU
Razvodenje spisa predmeta
Clanak 50.

{1) Razvodenje spisa predmeta u urudZbenom zapisniku obavlja se prema uputi radnika koji
postupa po spisu. Spis se prosljeduje u urudzbeni ured radi razvodenja istog i stavljanja u
pismohranu, s biljekom na omotu spisa odnosno oznakom ,a/a" i datumom prosljedivanja.

(2) Razvodenje dovrienih predmeta obavlja se tako da se i u urudZbeni zapisnik upisuje
datum razvodenija i arhiviranja te stavlja oznaka: »a/a«.

ViIl. STAVUANJE PREDMETA U PISMOHRANU | CUVANJE
Postupak prije stavijanja u pismohranu
Clanak 51.

(1) Rije3eni predmeti stavljaju se u pismohranu i u njoj €uvaju, sukladno propisima o €uvanju
i zaStiti arhivske grade.

{2) Glavna pismohrana poslovne dokumentacije Bolnice nalazi se u zgradi Struénih sluzbi
Bolnice. Pored glavne postoje i priruéne pismohrane u pojedinim ustrojstvenim jedinicama.
Voditelji pojedinih ustrojstvenih jedinica odgovorni su za stanje priruénih pismohrana,
odnosno za pohranjivanje svoje dokumentacije.

(3) Bolnica ima posebnu pismohranu za medicinsku dokumentaciju u kojoj se pohranjuje i
¢uva medicinska dokumentacija svih pacijenata lijecenih u Bolnici {povijesti bolesti, otpusna
pisma, kartoni za fizikalne terapije i dr.). Postupak vodenja, razvodenja, pismohrane i éuvanja
medicinske dokumentacije ureduje se posebnim aktom Bolnice.
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(4) Ako se pismena obraduju elektronitkim putem, rijedeni predmeti snimaju se na
elektronicki medij i cuvaju na posebnom mjestu. U izvornom obliku na papiru ¢uvaju se samo
oni dokumenti za koje je to utvrdeno propisom o izludivanju arhivske grade. Na ¢uvanje spisa
u pismohrani primjenjuju se propisi o pohrani i €uvanju arhivske grade.

Pregled prije stavljanja u pismohranu
Clanak 52.

(1) Prije stavljanja spisa predmeta u pismohranu ovladteni radnik koji je radio na spisu duan
je kronoloSkim redom, prema datumu nastanka odnosno primitka sloZiti sva pismena s
prilozima, na nacin da se na vrhu predmeta nalazi posljednje pismenc u predmetu.

(2) Ako su omoti spisa predmeta o3teéeni, predmeti ¢e se prije odlaganja u pismohranu
staviti u nove omote spisa.

Odlaganje predmeta u pismohranu
Clanak 53.
Dovr3eni predmeti odlaZu se u pismohranu po urudzbenim brojevima.
Sredivanje i cuvanje predmeta u pismohrani
Clanak 54.

(1) Za svaki urudibeni broj treba u pismohrani predvidjeti, u pravilu, posebni omot (fasciki,
korice s vezicama i sli¢no). Na svaki posebni omot stavlja se urudzbeni broj i oznaka a/a.

(2) Dovr3eni predmeti, urudibeni zapisnici i pomoéne evidencije, kao i ostali evidentirani
materijali moraju se ¢uvati u sredenom stanju do izlu¢ivanja odnosno do predaje nadieZnom
arhivu.

(3) Predmeti odredenog stupnja tajnosti ¢uvaju se odvojeno od ostalih predmeta i to na
natin koji osigurava Cuvanje njihove tajnosti na primjeren naéin, sukladno propisima o
tajnosti podataka.

Rukovanje predmetima stavijenim u pismohranu
Clanak 55.
(1} Predmetima stavljenim u pismohranu rukuje administrativni referent/arhivar.

(2) Spisi predmeta izdaju se iz pismohrane samo uz potvrdu i to ovlaitenoj osobi nadleine
ustrojstvene jedinice. Potvrda mora sadrZavati: urudzbeni broj, datum uzimanja i vradanja
spisa predmeta, potpis radnika koji preuzima spis predmeta uz oznaku ustrojstvene jedinice.
Potvrda se drzi na mjestu preuzetog spisa predmeta, a po povratku potvrda se ulafe u
vraceni spis.
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(3) Iznimno, pismeno primljeno poslije odlaganja predmeta u pismohranu, uloiit ¢e se u spis
predmeta i dostaviti u rad nadleZnoj ustrojstvenoj jedinici bez izdavanja potvrde.

(4) Predmeti stavljeni u pismohranu mogu se izdavati i osobama izvan nadleine ustrojstvene
jedinice samo uz pisano odobrenje voditelja te jedinice, odnosno ravnatelja.

Knjiga pismohrane
Clanak 56.

(1) Knjigu pismohrane vodi administrativni referent odnosno arhivar kao pomocnu
evidenciju, radi opceg pregleda cjelokupne grade odloZene u pismohranu prema priloZzenom
Obrascu — Knjiga pismohrane, ukolikc se elektronickim putem ne vidi koji su predmeti u
pismohrani.

(2) Kad se registraturna grada odloZena u pismohranu nakon izlu€ivanja unistava ili predaje
nadleZznom arhivu, akt (zapisnik) o unistenju grade odnosno akt o predaji grade nadleznom
arhivu upisuje se u knjigu pismohrane. Akt (zapisnik) o unidtenju registraturne grade
odnosno ¢ predaji nadleznom arhivu donosi voditelj ustrojstvene jedinice, sukiadno
propisima o arhivskoj djelatnosti.

(3) U sluéaju unistenja registraturne grade uslijed 3tetnog dogadaja ili havarije {poplava,
poZar, potres, krada, namjerno fizicko unistenje uslijed provale ili sl.), nadleina ustrojstvena
jedinica ¢e sastaviti zapisnik o $tetnom dogadaju i unistenom gradivu, pobrojati i evidentirati
po nazivu, godini nastanka, broju isl. sve unistene ifili otec¢ene spise te o istome obavijestiti

nadlezne osobe Bolnice i nadleZni arhiv. Akt (zapisnik) o uniStenom gradivu se upisuje u
knjigu pismohrane i predaje za pohranu u pismohrani.

IX. STAMBILI
Stambilji
Clanak 57.

U obavljanju poslova uredskog poslovanja koriste se 3tambilji sa nazivom Bolnice kao
pomoéno-tehnicka sredstva, koji mogu biti promjenjivog sadrZaja.

X. OSTALE ODREDBE
Clanak 58.
Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na primjenu papirnatih podnesaka i predmeta na
odgovarajuéi nacin se primjenjuju i na elektronicke predmete i dokumente, te na njihovu

obradu, osim u sluéaju kad je izrijekom drugacije propisan postupak za elektronicku obradu
dokumenata.
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XI. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 59.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja. Pravilnik ¢e se objaviti na oglasnim plo¢ama

Bolnice.

Broj: 01-1408/1-2017
Varazdinske Toplice, 15. rujna 2017,

ir Mihali¢, dipl.oec.
L] ‘ .
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OBRASC!

INTERNA DOSTAVNA KNJIGA

Redni broj Urudzbeni broj Datum Ustrojstvena Potpis
primitka/prosljedivanja | jedinica/radnik
KNJIGA PISMOHRANE
Redni broj Urudzbeni broj Datum Ustrojstvena Potpis

primitka/prosljedivanja

jedinica/radnik
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