Temeljem odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (»Narodne novine«, broj 61/18,
98/19), €lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (»Narodne
novine«, broj 105/2020), te ¢lanka 19. stavka 1. to¢ke 1 Statuta Hrvatske ljekarni¢ke komore,
Vije€e Hrvatske ljekarnitke komore na svojoj je 12/153 sjednici odrZzanoj dana 03. studenog
2021. godine, donijelo

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
HRVATSKE LJEKARNICKE KOMORE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom (u daljnjem tekstu: Pravila) Hrvatske
ljekarni€ke komore (u daljnjem tekstu: Komora) ureduju se sva pitanja organizacije, upravljanja,
obrade, odlaganja i Cuvanja, izlu€ivanja i odabiranja, predaje i pobiranja dokumentarnog i
arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u poslovanju Komore te o
infrastrukturi informacijskog sustava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Komore s rokovima &uvanja (u
daljnjem tekstu: Popis gradiva). Popis gradiva obuhvaéa sve vrste gradiva koje nastaju ili bi
mogle nastati radom Komore, odnosno sve vrste gradiva koje posjeduje Komora.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno zna&enje, odnose se jednako na muski i
Zenski rod.

Clanak 3.
Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece zna&enje:

1. pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i
¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo,

2. dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti Komore te mogu pruZiti uvid
u aktivnosti i &injenice povezane s njihovom djelatno$éu,

3. dokumentarno gradive u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno &itljivom nosa&u informacija, nastalo kao izvorno digitalno gradivo
ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik,

4. dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno éuvanje je gradivo &iji je
sadrZaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢itljivom nosaéu zapisa pri
Cemu takav digitalni oblik kao i nosad zapisa osigurava u¢inkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnolo$kom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
(NN 61/18, 98/19),
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arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zagtitu i ostvarivanje prava i interesa
osoba i zajednica, zbog &ega se trajno Cuva,

popis dokumentarnog gradiva s rokovima &uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrugja djelatnosti i poslovnih aktivnosti
stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi Cuvanja, nalin
odredivanja po&etka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka,

vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi &uvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva,

izlutivanjeje postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice &iji je utvrdeni rok
duvanja istekao,

informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja koje
omoguéavaju stvaranje, prihvaéanje upravljanje i trajno oduvanje pristupa gradivu,
informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji obuhvaca
podatke i informacije o njima,

metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt i
olak3avaju pretraZivanje, koristenje i upravljanje gradivom,

informacijski paket &ine informacijski objekt i pripadajuéi metapodaci koji ¢ine cjelinu
prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu sadrZavati
digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo,
identifikator zapisa ili oznaditelj predstavlja skup znakova dodijeljenih metapodacima
i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznadavanja,

lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i kori3tenje zapisa,
pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi,
uz oduvanje autentiénosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti,

tehnitka jedinica gradiva je jedinica fizike organizacije gradiva (sveZanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

Clanak 4.

Dokumentarnim i arhivskim gradivom upravlja se u skladu s na&elima autenti¢nosti, cjelovitosti,
&itljivosti, povjerljivosti, vjerodostojnosti i prenosivosti.

Clanak 5.

Cjelokupno arhivsko gradivo Komore od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu

zastitu.

Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Komore odgovoran je Predsjednik Komore.

Clanak 6.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Komore obavlja Hrvatski
drZavni arhiv u Zagrebu (u daljnjem tekstu: HDA) .

Odgovorne osobe za pismohranu Komore duzne su HDA omoguditi obavljanje stru¢nog nadzora
and upravljanjem dokumentarnim i arhivskim gradivom.



IT. OBVEZE KOMORE KAO STVARATELJA VILI POSJEDNIKA
DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 7.

Komora je obvezna izraditi pravila za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom kojima
se ureduje

- organizacija,

- upravljanje,

- obrada,

- odlaganje i ¢uvanje,

- izlu¢ivanje i odabiranje,

- predajai pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva,

- infrastruktura informacijskog sustava i upravljanje te moguénost vanjskih usluga.

S odredbama ovih Pravila moraju biti upoznati svi zaposlenici koji sudjeluju u obradi gradiva.

Clanak 8.
Komora je obvezna osigurati:

- da cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Komore bude primjereno zajti¢eno,
sredeno i opisano te dostupno ovlasteni osobama u uredenom dokumentacijskom sustavu
u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19),

- prostore za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog i arhivskog gradiva,

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnog gradiva u
digitalnom obliku,

- osigurati pretvorbu arhivskog gradiva koje je u fizitkom ili analognom obliku u digitalni
oblik,

- obavjestavati HDA o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omoguéiti mu uvid
u stanje gradiva.

Clanak 9.
Popis dokumentarnog gradiva Komore s rokovima &uvanja je hijerarhijski ureden popis vrsta
gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podru¢ja djelatnosti i poslovnih aktivnosti Komore u
kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi &uvanja, nadin odredivanja po&etka tijeka roka i
uputa o postupanju nakon isteka roka.

U sluéaju nastanka nove jedinice gradiva koja nije navedena u popisu iz stavka 1. ovoga &lanka,
Komora je obvezna dopuniti navedeni popis na odgovarajuéi na¢in te dostaviti HDA na
odobrenje.

Komora odreduje rokove &uvanja dokumentarnog gradiva sukladno propisima koji ureduju
obvezu ¢uvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i zatite vlastitih i tudih prava
1 interesa javnosti, interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima
gradiva s rokovima ¢uvanja i uputama HDA.



Komora je duZna odrediti rokove &uvanja za dokumentamno gradivo koje posjeduje, a koje nije
nastalo njezinim radom ili radom tijela &iju djelatnost nastavlja.

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima Suvanja iz stavka 1. ovog ¢lanka Komora je duzna
dostaviti HDA na odobrenje.

II1. UPRAVLJANJE GRADIVOM

Clanak 10.
Arhivsko i dokumentarno gradivo prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlu€uje
te osigurava od osteéenja, unistenja i zagubljenja u pismohrani.

Odredene cjeline gradiva mogu se &uvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici osim
pismohrane, ako je to potrebno radi poslovanja i ako je to utvrdeno ovim Pravilnikom ili
posebnom odlukom. Izvan pismohrane Komore &uva se gradivo iz podru¢ja financija i
materijalnog poslovanja koje se &uva u ragunovodstvenom servisu koji sukladno sklopljenom
ugovoru obavlja radunovodstveno-financijske poslove za Komoru. Gradivo se najkasnije u roku
od 6 mjeseci nakon zavr$etka poslovne godine dostavlja u pismohranu Komore.

Ustrojstvena jedinica koja &uva ili obraduje neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duZna je to
gradivo evidentirati i pismohrani redovito dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje
radi Popisa cjelokupnog gradiva iz &lanka 11. ovih Pravila i provodenja postupka odabiranja i
izlu€ivanja.

Clanak 11.
U okviru uredovanja pismohrane vodi se:
- Knjiga pismohrane koju vodi pisarnica kao pomoénu evidenciju radi opceg pregleda
cjelokupnog gradiva odloZenog u pismohranu, ukoliko se elektronitkim putem ne vidi koji su
predmeti u pismohrani,
- Popis cjelokupnog gradiva koji treba omogu(iti pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedinica
gradiva, provjeru njihove autenti¢nosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka o
nastanku, zaprimanjui obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za jedinicu,
identifikaciju svih jedinica gradiva koje su nastale ili su zaprimljene u okviru pojedine poslovne
aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice
udruzivanja dokumenata(predmet).
Popis cjelokupnog gradiva vodi se i dostavlja u strukturiranom elektroni¢kom obliku koji je
prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje podataka te za preuzimanje podataka prije ili za
vrijeme predaje gradiva HDA.
Stvaratelj gradiva je duZan najmanje jednom godi¥nje te uvijek po zahtjevu HDA, dostaviti
popise cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva, odnosno njegove ispravke i dopune sa
stanjem na zadnji dan prethodne godine.

Popis iz stavka 1. ovog &lanka izraduje odgovorna osoba nadleZna za pismohranu.



Clanak 12.
Gradivo nastalo djelovanjem i radom Komore &ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze
dijeliti.

prenoSenja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja gradiva, zbog preuzimanja dijela
ili svih poslova drugog stvaratelja gradiva, a uz prethodno pribavljeno mi§ljenje HDA.

Tijelo javne vlasti ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili spajanju dokumentarnog gradiva
duZna je utvrditi korisnika za svaki dio ovako podijeljenog ili spojenog dokumentarnog gradiva
koji preuzima obveze za$tite i ofuvanja javnog dokuementarnog i arhivskog gradiva koje su za
stvaratelja gradiva propisane Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19)

IV. UPRAVLJANJE GRADIVOM U INFORMACIJSKOM SUSTAVU

Clanak 13.
Komora koristi sljedeéa programska rjefenja za poslovanje:
- e UrudZbeni za vodenje uredskog poslovanja,
- e Registar ljekarni,
- ¢ Registar magistara farmacije s Odobrenjem za samostalan rad.

Clanak 14.
Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovarajuéem
informacijskom sustavu koji su trajno logi¢ki povezani s jedinicom gradiva.

Podaci o nastanku jedinice gradiva trebaju sadrZavati najmanje jedinstveni identifikator, naziv,
vrijeme nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva s rokovima &uvanja, podatke o
osobi/osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o ograni¢enjima
dostupnosti ako ih ima te predvideni rok &uvanja.

Podaci o ograni¢enjima dostupnosti trebaju sadrZavati pravnu osnovu za svako pojedino
ogranidenje.

Komora je duZna osigurati nepromjenjivost podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do
isteka roka &uvanja jedinice gradiva.

Clanak 15.
Sve jedinice dokumentarnog gradiva moraju se nalaziti u uredenom informacijskom sustavu za
upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa
podacima koje gradivo sadrzi.



Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Komora koristi, mora biti odredeno
koje se gradivo u njemu &uva, tko je odgovoran za sustav te osigurana cjelovitost gradiva u
sustavu.

Clanak 16.
Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u pravilu &m
nastanu, odnosno &im ih se primi.

Pri zaprimanju jedinice gradiva u informacijski sustav moraju biti evidentirani:
- podaci o vremenu zaprimanja,
- izvoru iz kojeg je jedinica zaprimljena,
- osobi koja je zaprimila jedinicu.

Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom potrebno je
primjereno zadtititi od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

Prilikom prijenosa podataka iz jednog informacijskog sustava za upravljanje gradivom u drugi, ne
smije doéi do gubitka moguénosti identifikacije jedinice gradiva za koju je odredeno da se ¢uva
trajno, niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 17.
Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom mora sadrZavati popis
cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

Za svaku jedinicu gradiva u informacijskom sustavu u popisu iz stavka 1. ovog &lanka moraju biti
navedeni najmanje oni podaci koji su oznadeni u specifikaciji metapodataka koju donosi i
objavljuje na mreZnim stranicama HDA.

Za gradivo u elektronidkom obliku popis treba sadrzavati podatke koji su potrebni za provjeru
cjelovitosti gradiva.

Jednom godi¥nje i uvijek prema zahtjevu HDA obvezno je dostaviti popise cjelokupnog
dokumentarnog i arhivskog gradiva s ispravkama i dopunama sa stanjem na zadnji dan prethodne
godine, osim ako iznimno HDA na zahtjev ravnatelja nije odobrio dulji rok za dostavu podataka
prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19).

Clanak 18.
Ako se dokumentacija vodi u digitalnom i u fizitkom ili analognom obliku na natin da se isti
dokumenti, odnosno jedinice gradiva &uvaju u oba oblika, te jedinice moraju biti logi€ki
povezane odgovarajuéim metapodacima ili oznakama te identificirane u popisu gradiva kao
potpuno ili djelomiéno podudarne.



V. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 19.
Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na natin da su ofuvani autenti¥nost,
cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, &itljivost i povjerljivost gradiva tijekom pretvorbe i nakon
pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

U slu¢aju pretvorbe gradiva u digitalni oblik, dokumentacija informacijskog sustava kojom se
obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik mora sadrZavati:

- podatke o softveru i hardveru koji se koriste,

- podatke o informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe,

- mreZni plan,

- detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe,

- upute za administraciju i odrZavanje susatava,

- upute za korisnike sustava,

- procjenu rizika pretvorbe il specifikaciju mjera informacijske sigurnosti,

- opis postuka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe,

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za snimanje),

postupak snimanja, zastite podataka, postupanje s izvornim gradivom nakon pretvorbe.

Organizacija postupka pretvorbe, utvrdivanje rizika, informacijska sigurnost u sustavu za
pretvorbu gradiva, priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva i obrada snimki, osiguranje
cjelovitosti te uniStenje gradiva nakon pretvorbe obavljaju se u skladu s Pravilnikom o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20)

Dokumentarno gradivo koje je pretvoreno u digitalni oblik na nadin koji ne udovoljava
odredbama Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN105/20) i ovih
Pravila, ¢uva se u izvorniku do isteka roka &uvanja.

Pretvorba gradiva iz jednog oblika u drugi ne utje&e na rok &uvanja.

Clanak 20.
Zahtjev za ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i &uvanja gradiva prema
odredbama ovih Pravila kao i Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(NN 105/20) podnosi se Hrvatskom drZavnom arhivu putem obrasca za provjeru sukladnosti
objavljenome na mreznim stranicama Hrvatskog dravnog arhiva.

HDA provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i &uvanja gradiva te
izdaje odgovarajuéu potvrdu o sukladnosti.



VL. POHRANA I ZASTITA

Clanak 21.
Komora je obvezna osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu Zza pohranu i Cuvanje
cjelokupnog gradiva te struénost osobe koja obavlja poslove vezane uz gradivo.

Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva u fizi¢kom i analognom obliku smatraju se
prostorije koje su:
- iste, uredne, suhe, zra&ne i za$tiéene od prodora nadzemnih i podzemnih voda,
- udaljene od mjesta otvorenog plamena, od prostorija u kojima se Suvaju lakozapaljive
tvari, od izvora praenja i onedi¥cenja zraka,
- propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih,
vodovodnih, kanalizacijskih),
- opremljene odgovarajuéim elektriénim instalacijama, sa sredi$njim isklju¢ivanjem,
- opremljene rasvjetnim tijelima koja ne emitiraju §tetna zraCenja,
- osigurane od provale i u kojima je zaprijeden pristup neovladtenim osobama u radno
vrijeme i izvan radnog vremena,
- temperature u pravilu 16-20°C, a relativne vlaznosti 45-55%,
- opremljene vodojavnim uredajima za suho ga$anje poZara.

Gradivo koje Komora &uva trajno ili u roku duljem od roka za predaju gradiva HDA &uva se u
uvjetima koji su propisani za pohranu i zatitu gradiva u arhivima.

Clanak 22.
Prostorije u kojima se uva gradivo trebaju biti opremljene metalnim policama ili ormarima koji
su primjereni za smje§taj gradiva.

Arhvsko gradivo se ne smije drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima koja nisu namijerjena
za njegovo odlaganja.

Clanak 23.
Kada se dokumentarno i arhivsko gradivo pohranjuje u raunalni oblik, gradivo se obvezno ¢uva
u posebnom ratunalnom oblaku, za§tieno enkripcijom i lozinkom.

Podaci o fizitkom mjestu pohrane moraju biti poznati u svim fazama pohrane i obrade gradiva, a
ono ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

Clanak 24.
Gradivom u digitalnom obliku upravlja se u informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu
razinu za$tite gradiva i o&uvanje autenti€nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti, podrijetla, €itljivosti
i povjerljivosti gradiva te omoguéuje upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih
svojstava gradiva.



Informacijski sustav u kojem se &uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba omoguditi izvoz
jedinica arhivskog gradiva i pripadajuéih metapodataka.

Gradivo u digitalnom obliku treba biti za$tiéeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili
drugom odgovaraju¢om mjerom informacijske sigurnosti, u skladu s procjenom rizika, a svi
postupci u upravljanju gradivom u digitlanom obliku trebaju biti dokumentirani.

Clanak 25.
Obradu, zadtitu i upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom obavljaju osobe koje su
stru¢no osposobljene za taj posao.

Poslove iz stavka 1. ovog €lanka moZe obavljati zaposlenik Komore ili druga stru¢na osoba.

Predsjednik Komore je duZan odrediti osobu koja obavlja stru¢ne arhivske poslove s
dokumentarnim i arhivskim gradivom i o tome obavijestiti HDA.

Stru¢na osposobljenost osoba iz stavka 1. i 2. ovog &lanka obavlja se u skladu s odredbama
propisa kojima je propisano stjecanje arhivskih i drugih zvanja u arhivskoj struci.

VIL KORISTENJE GRADIVA

Clanak 26.
Dokumentarno i arhivsko gradivo koristi se u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (NN 61/18, 98/19) i drugih propisa kojima se ureduju zaltita i ouvanje kulturnih
dobara, kao i odredbama propisa koji ureduju pravo na pristup informacijama, zatite osobnih
podataka, zatite tajnih podataka i drugim odgovarajué¢im propisima.

U skladu s odredbama &lanaka 18.-20. te &lanka 28. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN
61/18, 98/19) kao i drugim odgovaraju¢im propisima utvrduje se i provodi dostupnost arhivskog
gradiva.

VIIL IZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 27.
Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi &uvanja i koje nema znafenja za tekuce
poslovanje ni svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra koje treba &uvati, izluduje se
redovito po isteku rokova €uvanja na temelju:

- odobrenja HDA kojim se odobrava izlu¢ivanje i unidtenje odredenih kategorija gradiva
prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja bez provodenja posebnog postupka
za svaki pojedina¢ni postupak,

- odobrenja HDA kojim se odobrava izlu¢ivanje i uniftenje gradiva po provedenom
pojedinagnom postupku za odredeno gradivo.



Odobrenje za izludivanje gradiva prema stavku 1. ovoga &lanka na prijedlog predsjednika
Komore i na temelju Popisa gradiva, daje HDA donoSenjem rjeSenja protiv kojega se moZe
izjaviti Zalba ministarstvu za poslove kulture.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu&ivanje gradiva prilaZe se popis gradiva za izlu¢ivanje s
podacima o vrsti, koli¢ini i vremenu nastanka te osnovi za izlu€ivanje.

Ako je dokumentarno gradivo predmet zagtite autorskih prava primjenjuju se i propisi kojima se
ureduju autorska i srodna prava.

Clanak 28.
Unigtavanje izlufenog gradiva obavlja se na nadin koji osigurava zaStitu tajnosti podataka i
onemoguéuje neovlasteni pristup osobnim podacima.

U postupku unidtenja izluenog gradiva uniStavaju se i sigurnosne i druge kopije, a ako je
postupak upravljanja sigurnosnim i drugim kopijama gradiva takav da jam¢i da da Ce kopije biti
izbrisane u razumnom roku u okviru redovitih postupaka u upravljanju kopijama, one se mogu
unidtiti i na taj nadin.

Postupak izlu&ivanja gradiva i unidtenja izludenog gradiva dokuentira se biljeZenjem
odgovarajuéih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovaraju¢im aktom.

IX. PREDAJA GRADIVA ARHIVU

Clanak 29.
Arhivsko gradivo predaje se HDA u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(NN 61/18, 98/19).

HDA i predsjednik Komore planiraju predaju gradiva i utvrduju rokove u kojima ¢e se pojedine
cjeline gradiva predati arhivu.

Clanak 30.
Arhivsko gradivo predaje se sredeno, popisano u zaokruZenim cjelinama, tehnitki opremeljeno i
oznadeno i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno Euvanje.

Prije predaje gradiva Komora izraduje popis gradiva koje se predaje u prethodno utvrdenom
strukturiranom elektroni¢kom formatu i dostavlja ga HDA, a HDA je duZan provjeriti cjelovitost
popisa i njegovu sukladnost sa zahtjevima prema &lancima 12. i 13. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20).

Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju HDA oblikovano u informacijske pakete za
predaju koji sadrZe jednoznacno identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.
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Informacijski paketi iz stavka 3. ovog ¢&lanka moraju odgovarati popisu specifikacija
informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju gradiva arhivima, a koji
vodi HDA.

Troskove predaje, ukljudujuéi sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu gradiva u digitalni
oblik za trajno ¢uvanje podmiruje Komora.

Clanak 31.
U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjeravaju cjelovitost i €itljivost
gradiva koje se predaje i je li cjelokupni predani sadrZaj siguran i ne$kodljiv za unos u
informacijski sustav HDA.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku Komore moZe se preuzimati automatiziranim povremenim
pobiranjem s mreno dostupnog mjesta ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene podataka,
ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnika obiljeZja gradiva.

Gradivo u digitalnom obliku predaje se HDA tako da se preda odgovarajuéi popis gradiva koji
sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva, ako se tijekom predaje mogu provjeriti
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i &itljivost jedinica gradiva i ako se gradivo
nalazi u sustavu koji je prikladan za Suvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Clanak 32.
Arhivsko gradivo u fizitkom ili analognom obliku predaje se HDA opremljeno opremom za
trajno &uvanje i oznadeno oznakama tehni¢kih jedinica iz popisa gradiva za predaju te se isto
gradivo predaje i u digitalnom obliku.

HDA moZe preuzeti gradivo samo u digitalnom obliku ako je gradivo u fizi¢kom ili digitalnom
obliku potrebno Komori za obavljanje djelatnosti ili je uslijed svojeg stanja neprikladno za
dugotrajno €uvanje.

Clanak 33.
Ako je to nuZno radi zastite i spafavanja gradiva, HDA moZe preuzeti gradivo Komore i ako nisu
zadovoljni uvjeti propisani Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19) i
Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20).

Tro¥kove sredivanja, popisivanja, opremanja i pretvorbe u digitalni oblik gradiva koje je preuzeto
u HDA snosi Komora.
Clanak 34.

O predaji arhivskog gradiva HDA sastavlja se zapisnik, sluzbena biljeka ili drugi odgovarajuci
dokument koji sadrZi sljedeée podatke:

- datum i mjesto primopredaje,

- naziv predavatelja te ime i prezime odgovorne osobe,

- naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo i ime iprezime odgovorne osobe,

- imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju,
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zakonsku osnovu primopredaje,

naziv, sjedifte i vrijeme djelovanja javnopravnog tijela stvaratelja gradiva koje se
predaje,

naziv odnosno sadrZaj arhivskog gradiva,

vrijeme nastanka arhivskog gradiva koje se predaje,

koli¥inu gradiva koje se predaje, izraZenu u odgovaraju¢im mjernim jedinicama,
napomenu o safuvanosti i cjelovitosti gradiva i obja¥njenje §to ga o tome daje Komora
kao predavatelj

napomenu o uvjetima koritenja gradiva.

Uz zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovog &lanka plaZe se popis gradiva koje se

predaje.

Zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovog &lanka sastavlja se u dva primjerka od kojih
jedan ostaje u Komori, a jedan u HDA.

Ako se gradivo preuzima u HDA pobiranim mreZnim putem ili drugim na&inom strojne razmjene
podataka, predaja gradiva HDA dokumentira se metapodacima u informacijskom sustavu, u
pravilu bez podataka iz stavka 1. ovog &lanka.

X. POSLOVI I ZADACI VODENJA PISMOHRANE

Clanak 35.

Poslovima upavljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva smatraju se:

uspostava upravljanja gradivom i izrada Pravila o istom uz raspodjelu zaduZenja,

izrada klasifikacijskog/razredbenog plana koji sadrZi cjelokupnu dokumentaciju
stvaratelja te odredivanje naina il oblika &uvanja pojedinih cjelina dokumentacije,
utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku,

osiguranje pretvorbe arhivskog gradiva koje je u fizitkom ili analognom obliku u
digitalni oblik,

obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe,

vrednovanje cjelokupnog gradiva i odredivanje rokova &uvanja izradom Popisa
dokumentrnog gradiva s rokovima ¢uvanja,

utvrdivanje dostupnosti i na&ina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije,

osiguranje prostora za odlaganje i &uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom i
analognom obliku,

zaprimanje, oznadavanje i tehni€ko opremanje dokumentarnog gradiva u pismohrani,
vodenje evidencija o dokumentarnom gradivu, sredivanje, opis, odlaganje i zaStite,
odabiranje trajnog i izludivanje gradiva kojemu su protekli rokovi ¢uvanja,

izdavanje gradiva na kori$tenje i vodenje evidencije o tome,

redovno godi¥nje dostavljanje popisa cjelokupnog gradiva HDA,
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- obavje$tavanje HDA o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omogucavanje
uvida u stanje gradiva radi davanja mi$ljenja o postupanju s gradivom,
- priprema za predaju gradiva HDA.

Clanak 36.
Komora je duzna odrediti osobu koja obavlja struéne arhivske poslove u odnosu na
dokumentarno i arhivsko gradivo i o tome obavijestiti HDA.

Clanak 37.
Odgovorna osoba za rad pismohrane mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i poloZen
struéni ispit za provjeru stru&ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim
i arhivskim gradivom izvan arhiva sukladno odredbama propisa kojim se ureduje stjecanje
arhivskih zvanja i drugih zvanja u arhivskoj struci.

Ako zaposlenik iz stavka 1. ovog &lanka nema poloZen strudni ispit, duZan ga je poloZiti nakon
stjecanja najmanje 6 mjeseci radnog iskustva na poslovima upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva.

Clanak 38.
Prilikom rasporedivanja na druge poslove i prestanka sluzbe, odgovorna osoba za rad pismohrane
duzna je izvr§iti primopredaju arhivskog i dokumentarnog gradiva sa sluzbenikom koji od nje
preuzima pismohranu.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 39.
Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom poslovanja
Komore obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(NN 61/18, 98/19) pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 40.
Izmjene i dopune ovih Pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo dono3enje.

Clanak 41.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i
arhivima (NN 61/18, 98/19), njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se
pobliZe utvrduje rukovanje i rokovi ¢uvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 42.

Popis dokumentarnog gradiva Komore s rokovima &¢uvanja primjenjuje se po dobivenom
odobrenju HDA i ¢&ini sastavni dio ovih Pravila.
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Clanak 43.
Ova Pravila stupaju na snagu u roku od 8 dana od dana objave na mreZnoj stranici Komore, a
nakon prethodnog odobrenja HDA.

KLASA:023-08/21-02/09
URBROJ:330-01-21-4

U Zagrebu, 03. studenog 2021.

Predsjednica Vije¢a
Hrvatske ljekarni¢ke komore

Marija Vinkovié, mag.pharm.
" 4 /
1 ol
Prilog: [.f Ui

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA HRVATSKE LJEKARNICKE KOMORE S
ROKOVIMA CUVANJA

HDA je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom Hrvatske

ljekarni¢ke komore

dana { 217 LU )
KLASA: W [T-612 -0p (U0 [v9
URBROJ: 35 19 [T -U-7 , te odobrio Popis dokumentarnog gradiva Hrvatske

ljekarni¢ke komore s rokovima &uvanja,

dana ﬁ% (1 WU
kLAsA: W [T~ 61106 (U0 |
urBroy: 6102 [f-U-2 |
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Prilog 1. POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA HRVATSKE LJEKARNICKE KOMORE S ROKOVIMA CUVANJA

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok Cuvanja Postupanje po isteku
K Poslovne funkcije /vrste roka Euvanja
L gradiva Fizickiili | Digitalni Digitalni Izvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni
analogni oblik oblik

ORGANIZACIA | UPRAVUJANIE

OSNIVANJE
1.1.2, Dokumentacija o osnivanju DA - - T - Predaja -
arhivu
1.1.3. Dokumentacija o otvaranju ra¢una DA - - T - Predaja -
arhivu
1.1.4. Dokumentacija o DA - - T - Predaja -
Zigovima/pecatima arhivu
1.2.1. Unutarnji ustroj
1.2.1.1. Akti o ustroju DA - - T - Predaja -
arhivu
1.2.2. Tijela upravijanja
1.2.2.1. Poslovnici o radu tijela Komore DA - - T - Predaja -
(Skupstina, Vije¢e Komore, arhivu
predsjednik)
1.2.2.2. Dokumentacija koja se odnosi na DA - - T - Predaja -
izbore i imenovanja ¢lanova tijela arhivu
Komore
1.2.2.3. Dokumentacija nastala u vezi s DA - - T - Predaja -
radom tijela Komore arhivu
STRUCNA | DRUGA TIJELA
1.3.1. Dokumentacija koja se odnosi na DA - - T - Predaja -
izbore i imenovanja ¢lanova arhivu
strucnih i drugih tijela
1.3.2. Dokumentacija nastala u vezi s DA - - T - Predaja -
radom strucnih i drugih tijela - arhivu




Prilog 1. POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA HRVATSKE LIEKARNICKE KOMORE S ROKOVIMA CUVANJA

[ lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupanje po isteku
o200k Poslovne funkcije /vrste roka cuvanja
gradiva Fizickiili | Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
zapisnici sjednica s prilozima
1.3.3. Zapisnici o radu tijela Komore DA - - - T - Predaja -
arhivu

NORMATIVNI AKTI
1.4.1. Izvornici Statuta DA - - - T - Predaja -
arhivu
1.4.2. Izvornici opéih akata DA - - - T - Predaja -
arhivu

PLANOVI | PROGRAMI RADA
Usvojeni godisnji planovi rada

Predaja
arhivu

1zVIESCA O RADU
Godisnje izvjeS¢e o radu i

Predaja

poslovanju Komore arhivu
1.6.2. Ostala periodicna izvjesca DA Z2+5 lzlu¢ivanje
POSLO A RADNJA
1.7.1. Ugovori i sporazumi
1.7.1.1. Evidencija sklopljenih ugovora DA - - - T - Predaja -
arhivu
1.7.1.2. Izvornici ugovora DA - - - T - Predaja -
arhivu
1.7.2. Medunarodna suradnja X
1.7.2.1. Opda prepiska, upiti i obavijesti o DA - - - N+2 - Izluéivanje -
medunarodnoj poslovnoj suradnji

SEMINARI! | KONFERENCIJE
Dokumentacija sa stru¢nih Izlucivanje
savjetovanja, seminara, tribina,




Prilog 1. POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA HRVATSKE LIEKARNICKE KOMORE S ROKOVIMA CUVANJA

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku
onras Poslovne funkcije /vrste roka €uvanja
bt gradiva Fizickiili | Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
tematskih konferencija koje
organizira Komora

INFORMIRANJE | ODNOSI S JAVNOSCU
1.9.1. Svecanosti i proslave DA - - - N+1 - IzluCivanje -
19.2, Sluzbeno glasilo Komore - DA - - - T - Predaja -

internetska stranica (web-portal)

arhivu

Zahvale, pozivi, Cestitke, obavijesti
NAGRADE, PRIZNANJA, DAROVI
Javna priznanja, diplome, plakete

Izlu€ivanje

Izlucivanje

Dokumentacija o dodjeli nagrada i

priznanja
LJUDSKI POTENCUALI, RAD, RADNI ODNOSI

LJUDSKI POTENCUJALI

Predaja
arhivu

2.1.1, Skolovanje i struéno usavriavanje

2.1.1.1, Evidencija o provedenom DA T - Predaja -
stru¢nom osposobljavanju arhivu

2.1.1.2. Evidencija o poloZenim ispitima DA T - Izlué¢ivanje -
RAD | RADNI ODNQO

2.2.1. Zaposlenici

2.2.1.1. Osobni dosjei zaposlenika DA N+70 - Izlu¢ivanje -

(sadrZe dokumentaciju o stru¢noj
spremi, ste¢enim zvanjima,
ugovori o radu, odluke o
imenovanju, rjeSenja o placi,
godisnjem odmoru, jubilarnoj
nagradi, potvrde o poloZenim

ispitima)




Prilog 1. POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA HRVATSKE LJEKARNICKE KOMORE S ROKOVIMA CUVANJA

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok Cuvanja Postupanje po isteku

Poslovne funkcije /vrste roka ¢uvanja

Oznaka . —— = TR —r = . : =
gradiva Fiziekiili | Digitalni Fizi€ki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni

analogni analogni oblik oblik

2.2.2, Radni odnosi

2.2.21. Dokumentacija o raspisivanju DA - - - Z+5 - Izluéivanje -
natjecaja i zasnivanju radnog
odnosa

2.2.2.2. Odluke i ostala dokumentacija u DA - - - Z+2 - Izlucivanje -
vezi s imenovanjima na
poloZajna radna mjesta

2.2.2.3. Dokumentacija o odredivanju DA - - - Z+10 - Izludivanje -
viezbenickog/pripravnickog
staza, programi rada, praenje
rada, izvjeséa o zavrSetku rada

2.2.3. Radno vrijeme, odmori i dopusti

2.2.3.1. RjeSenja o plaéama, godisnjim DA - - - Z+2 - Izluéivanje -
odmorima...

2.2.4. Place i naknade plaé¢a

2.24.1. Isplatne liste, analiticke DA - - - N+70 - Izlucivanje -
evidencije o platama

2.2.4.2. Obrazac JOPPD - DA - - N+5 - brisanje

2.2.5, Zastita na radu

2.2.5.1. Pravilnik o zastiti na radu DA - - - T - Predaja -

arhivu

2.2.5.2. Pisane obavijesti, upute i odluke u DA - - - T - Predaja -

vezi zastite na radu arhivu

NEKRETNINE | OPREMA

Nekretnine
3.1.1. Dokumentacija vezana uz ugovore DA - - - T - Predaja -
o kupoprodaji, zakupu i ugovore o arhivu
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L lzvornik Pretvorbeni oblik Rok €uvanja Postupanje po isteku
K Poslovne funkcije /vrste roka €éuvanja
OIS gradiva Fizi€kiili | Digitalni Fizicki ili Digitalni lzvornik Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik

najmu

3.2, Oprema

3.2.1. Dokumentacija o protupoZarnoj i DA - - - Z+1 - Izluéivanje -
protuprovalnoj opremi

3.2.2. Dokumentacija o racunalnoj DA - - - Z+1 - Izluéivanje -
opremi

FINANCIISKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO

FINANCIJSKI PLANOVI

Financijski planovi Komore za Predaja
fiskalno razdoblje (godisnji planovi) arhivu
FINANCUSKI IZVIESTAJI

4.2.1. Godisnje lzvjeSce o financijskom DA - - - T - Predaja -
poslovanju Komore (biljeske uz arhivu
financijske izvjestaje - detaljnija
razrada i dopuna podataka iz
bilance i racuna prihoda i rashoda)

4.2.2, Bilanca (sustavni pregled imovine, DA - - - T - Predaja -
obveza i vlastitih izvora na arhivu
odredeni datum)

4.2.3. Racun prihoda i rashoda (sustavni DA - - - Z+11 - 1zludivanje -
pregled prihoda i rashoda, te
financijskog rezultata u
odredenom razdoblju

4.3.1.

KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSTVO

Dnevnik (knjiga u koju se unose
poslovne promjene slijedom
vremenskog nastanka )

DA

Z+11

Izlucivanje




Prilog 1. POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA HRVATSKE LUEKARNICKE KOMORE S ROKOVIMA CUVANJA

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku
D) Poslovne funkcije /vrste roka ¢uvanja
gr adiva Fizi€ki ili Digitalni Fizicki ili Digitalni Izvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
432, Glavna knjiga (sustavna DA - - - Z+11 - Izludivanje -

knjigovodstvena evidencija
poslovnih promjena nastalih na
imovini, obvezama, vlastitim
izvorima te prihodima i rashodima)
4.3.3. Pomocne knjige (analiticke DA - DA - Z+11 - Izlucivanje | lzluéivanje
knjigovodstvene evidencije
poslovnih dogadaja koji su u
glavnoj knjizi iskazani sinteticki i
druge pomocne evidencije o stanju
i promjenama imovine i obveza za
potrebe nadzora i pra¢enja
poslovanja)

4.3.4, Knjigovodstvene isprave na DA - - - Z+11 - Izlu¢ivanje -
temelju kojih su uneseni podaci u
dnevnik i glavnu knjigu

4.3.5. Evidencije na temelju kojih su DA - - - Z+11 - Izlu¢ivanje -
uneseni podaci u pomoéne knjige
INFORMACIISKI RESURSI | DOKUMENTACIJA

DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACIJA

Popis osoba koje imaju pristup I1zluCivanje
klasificiranim podacima
INFORMACISKA | KOMUNIKACHSKA INFRASTRUKTURA

Dokumentacija o odrzavanju Izlu€ivanje
raCunalnih mreZa

5.2.2. Upute za koristenje informacijske DA - - - Z2+5 - IzluCivanje -
opreme ]



Prilog 1. POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA HRVATSKE LJEKARNICKE KOMORE S ROKOVIMA CUVANJA

lzvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupanje po isteku
K Poslovne funkcije /vrste roka €uvanja
Ozpass gradiva Fizickiili | Digitalni Fizicki ili Digitalni Izvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik
5.2.3. Racunalne usluge - - DA - 1 mjesec - brisanje
Sustav elektronicke poste backup
(1
mjesec)
EVIDENCUE DOKUMENTACUE
5.3.1. Urudzbeni zapisnik - DA - - T - Predaja -
arhivu -
5.3.2. Spisi urudZbenih predmeta DA - - Z+10 - IzluCivanje -
5.3.3. Evidencija preuzimanja gradiva u DA - - - T - Predaja -
pismohranu arhivu
5.3.4, Ostale pomoéne evidencije DA 2+5 Izludivanje

VREDNOVANJE, IZLUCIVANJE |

PREDAJA GRADIVA HDA

5.4.1. Popis gradiva s rokovima Cuvanja DA T Predaja

arhivu

5.4.2. Dokumentacija o postupcima DA T Predaja
izlu€ivanja i uniStenja gradiva arhivu
(zahtjevi, prijedlozi, odluke,
rieSenje, zapisnici, popisi izlu¢enog
gradiva, uniStenja)

5.4.3. Dokumentacija o predaju gradiva DA T Predaja
nadleZznom drzavnom arhivu arhivu
(zahtjevi, rjesenja, zapisnici, popisi
gradiva)

5.4.4. Dokumentacija o nadzoru DA T Predaja
nadleZnog drzavnog arhiva nad arhivu

zastitom i Cuvanjem gradiva




Prilog 1. POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA HRVATSKE LIEKARNICKE KOMORE S ROKOVIMA CUVANJA

| lzvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupanje po isteku
Poslovne funkcije /vrste roka cuvanja
Oznaka . = = T = : = - :
gradiva Fizickiili | Digitalni Fiziki ili Digitalni fzvornik Pretvorbeni lzvornik Pretvorbeni
analogni analogni oblik oblik

(zapisnici i izvjeS¢a o nadzoru,
rieSenja o mjerama za otklanjanje
nedostatakaisl.)
IZDAVACKA DJELATNOST
Glasilo

POSLOVI HRVATSKE LIEKARNICKE KOMORE

DA

Predaja
arhivu

6.1 Provodenje stru¢nog nadzora nad - DA - - - Predaja -
radom ljekarni i magistara arhivu
farmacije

6.2. Provodenje postupka priznavanja - DA - - - Predaja -
inozemnih stru¢nih kvalifikacija arhivu

6.3. Donosenje Popisa kozmetickih i - DA - - - Predaja -
drugih sredstava za zastitu zdravlja arhivu

6.4. Vodenje Registra magistara DA Predaja
farmacije i ljekarni arhivu -

N - rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je gradivo nastalo
Z - rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis/predmet zakljucen, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, pravilnik i sl.) prestao vaziti ili je
zamijenjen drugim

T —trajno

| —izluCivanje



