Na temelju ¢lanka 18. stavka 1. toke 1. Statuta Zavoda za vjeStacenje, profesionalnu
rehabilitaciju i zapo$ljavanje osoba s invaliditetom (,,Narodne novine* broj 110/14, 62/15,
67/15), sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,,Narodne novine* broj
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105/197, 64/00 1 65/09), ¢lanka 17. i 18. Pravilnika o zatiti i Suvanju arhivskog i registraturnog
gradiva izvan arhiva (,,Narodne novine“ broj 63/04, 106/07) i Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i izludivanja arhivskog gradiva (,,Narodne novine* broj 90/02), Upravno
vije¢e Zavoda za vjc§tadenje, profesionalnu rehabilitaciju i zapoSljavanje osoba s invaliditetom,
dana 10. svibnja 2017. godine donosi

Pravilnik

o zaStiti arhivskog i registraturnog gradiva Zavoda za vjeStalenje, profesionalnu
rehabilitaciju i zapo$ljavanje osoba s invaliditetom

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje
se prikupljanje, odlaganje, naéin i uvjeti ¢uvanja, obrada, odabiranje i izlu¢ivanje, zastita i
koriStenje arhivskoga i registraturnog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u
obavljanju poslova iz djelokruga Zavoda za vjeStaCenje, profesionalnu rehabilitaciju i
zapo§ljavanje osoba s invaliditetom (daljnje u tekstu: Zavod), kao i predaja gradiva nadleZznom
arhivu.

Sastavni dio ovoga Pravilnika predstavlja Posebni popis arhivskog i registraturnog gradiva
Zavoda s rokovima Suvanja koji obuhvaca cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo koje
nastaje u poslovanju Zavoda.

Clanak 2.

Cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Zavoda od intercsa je za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zaStitu.

Za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo Zavoda odgovoran je Celnik tijela Zavoda.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog arhivskoga i registraturnog gradiva Zavoda obavlja Hrvatski
drZavni arhiv (u daljnjem tekstu: HDA), te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe u
Zavodu odgovorne i zaduZene za gradivo.

Clanak 3.

Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku imaju sljedeée znacenje:



Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logicko-sadrZajna jedinica organizacije gradiva
(predmet, dosje, spis, periodicki definiran upisnik, zapisnik i sl.)

Knjiga pismohrane je evidencija ulaska gradiva u pismohranu, prema vrstama i koli¢inama.

Arhivskim gradivom (gradivo trajnih rokova cuvanja) smatraju se zapisi ili dokumenti koji su
nastali u obavljanju djelatnosti Zavoda, a od trajnog su znadaja za kulturu, povijest i druge
znanosti bez obzira na vrijeme i mjesto njihova nastanka, neovisno o obliku i stvarnom nosacu
na kojem su sacuvani. Arhivsko gradivo nastaje odabiranjem iz registraturnog gradiva.

Registraturnim gradivom smatra se cjelina zapisa ili dokumenata koji su nastali ili primljeni
djelovanjem ili radom Zaveda, kao i gradivo koje nije trajnih rokova ¢uvanja.

Izlucivanje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice
kojima je istekao utvrdeni rok ¢uvanja.

Konvencionalno gradivo je gradivo za &ije i8¢itavanje nisu potrebni posebni uredaji.

Nekonvencionalno gradivo je ono za ¢ije su iS¢itavanje potrebni posebni uredaji. Ono moZe biti
na opti¢ko-magnetskim medijima, na mikrofilmu ili na CD-u.

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz registraturnoga gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Suvanje.

Odgovorna osoba za pismohranu je voditelj ustrojstvene jedinice u &ijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takve ovlasti prenese ravnatelj Zavoda.

Posebni popis gradiva s rokovima cuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
dokumentacijskim cjelinama (poslovnim podrudéjima odnosno tijelima) Zavoda, s oznadenim
rokovima ¢uvanja za svaku jedinicu s popisa i postupkom s gradivom nakon isteka roka
Cuvanja.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (sveZanj, kutija, knjiga,
fascikl, mapa, USB stick, CD i dr.)

Osoba zaduZena za pismohranu je sluzbenik Zavoda koji neposredno obavlja poslove
pismohrane.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu Zavoda, bez obzira
na mjesto ¢uvanja, organiziran prema sadrzajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

Clanak 4.
Arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom rada i poslovanja Zavoda predstavlja jednu
cjelinu i u pravilu se ne moze dijeliti.

Registraturno gradivo moZe se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg ustroja stvaranja,
prenoSenja dijela ili svih poslova na drugog stvaratelja i zbog preuzimanja dijela ili svih poslova
drugog stvaratelja, a sve uz pribavljeno misljenje HDA-a.



II. OBVEZE STVARATELJA 1 IMATELJA ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG
GRADIVA

Clanak 5.
Zavod kao stvaratelj i imatelj javnog arhivskog i registraturnog gradiva duzan je:

» savjesno ga cuvati u sredenom stanju i osiguravati od o$teéenja do predaje HDA-u,
dostavljati na zahtjev HDA-a popis gradiva i javljati sve promjene u vezi s njim,
pribavljati mi§ljenje HDA-a prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,
redovito odabirati arhivsko gradivo iz registraturnog gradiva,

redovito periodicki izludivati gradivo kojemu su istekli rokovi éuvanja,

omoguciti ovlaStenim djelatnicima HDA-a obavljanje struénog nadzora nad Suvanjem
gradiva.
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Zavod je takoder duzan izvijestiti HHDA o promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misljenja o
postupanju s gradivom.

IIL. PRIKUPLJANJE, OBRADA I CUVANJE GRADIVA

Clanak 6.

Konvencionalno i nekonvencionalno gradivo Zavoda, osim elektroni¢kih zapisa, prikuplja se,
- zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izlu¢uje, te osigurava od o$tecenja, unitenja i gubljenja
u pismohrani, .

O zatiti elektroni¢kih zapisa brine informaticka sluZba Zavoda.

Odredéne cjeline gradiva mogu se duvati i obradivati u drugoj ustrojstvenoj jedinici, osim
" pismohrane, ako je to potrebno radi poslovanja.

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

Clanak 7.
U okviru djelatnosti pismohrane vodi se:

a) Knjiga pismohrane kao knjiga evidencije ulaska arhivskog i registraturnog gradiva u
pismohranu.

b) Zbirna evidencija o gradivu, organizirana kao popis arhivskih jedinca gradiva unutar
dokumentacijskih cjelina, kao opéi inventarni pregled cjelokupnoga arhivskog i registraturnog
gradiva koje je po bilo kakvoj osnovi u posjedu Zavoda. Zbirna evidencija sadrZava slijedeée



podatke: redni broj, oznaku, naziv, sadrZaj, vrijeme nastanka, koli¢inu, nosaé, rok ¢uvanja,
napomene.

¢) Evidencija koristenja arhivskog i registraturnog gradiva kao evidencija koriStenja sveg
arhivskog i registraturnog gradiva, bilo u izvorniku, bilo preslika koja se izdaje na uvid za
izdavanje preslike ili na posudbu.

Clanak 8.

Podaci iz zbirne evidencije gradiva dostavljaju se HDA-u u elektroni¢kom obliku redovito
jednom godisnje sa stanjem na zadnji dan prethodne godine na nadin propisan Pravilnikom o
zastiti i Suvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva te Pravilnikom o dopunama
Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 106/07).

1. Konvencionalno gradive

- Clanak 9.

RijeSeni predmeti i dovrSeni spisi (dalje: gradivo) stavljaju sc u za to odredene omote, fascikle,
registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i sl.
tehni¢ke arhivske jedinice. U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo (u tzv. priru¢noj
pismohrani), ono se ¢uva najvise dvije godine od zavrSetka predmeta. Nakon toga roka gradivo
se obavezno predaje u pismohranu, osim u sluajevima iz &lanka 6, ovoga PravilnikKa, u
sredenom stanju, tehni¢ki opremljeno, te popisano. '

Rukovoditelj svake unutarnje ustrojstvene jedinice odnosno Podru¢nog ureda odgovoran je za
arhivsko 1 registraturno gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podrudju, od trenutka
zaprimanja i obrade do predaje na daljnje Cuvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrZaja podataka
pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze. '

Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo do predaje u pismohranu duZan ga je tijekom
godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla, te ga svrstavati u odgovarajuce
arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju se sljede¢i podatci: naziv institucije,
ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon bl‘Q] eva predmeta
u arhivskoj jedinici, rok ¢uvanja gradiva. ~

Clanak 10.

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

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlaSteni zaposlenici koji predaju gradivo i odgovorna
osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
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Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan ¢uva ustrojstvena jedinica
koja predaje gradivo, a drugi odgovorna osoba za rad pismohrane.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZan je pregledati svo
preuzeto gradivo i provjeriti to¢nost upisanih podataka.

Clanak 11.

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

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

2. Nekonvencionalno gradivo

Clanak 12.

Dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektroni¢kom obliku, baze podataka, elektronicke kopije
dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju ¢uvaju se na nadin koji ih osigurava
od neovladtenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vazeéim
standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Za svaki raunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad s elektroni¢kim
dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obvezno je odrediti osobu koja je odgovoma
za zatitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka, te u pisanom
obliku utvrditi postupak i ucestalost izrade sigurnosnih kopija, te postupak obnove podataka u
sludaju greske ili gubitka podataka.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omogucavaju sigurnu
i ¢jelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 13.

Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati: svrhu, opseg i nadin koristenja aplikacije; minimalne hardverske i softverske
zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovlastenoga pristupa, mijenjanja i gubitka podataka; format
i strukturu zapisa; predvideni nadin trajne pohrane zapisa (npr. ¢uvanje u izvornom formatu,
konverzija u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.); nadin (tehnologija) na koji ¢e se
osigurati pristup podacima ako je predvideno Cuvanje izvan izvornog hardverskog i softverskog
okruZenja; nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup
podacima koja treba omoguciti iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija o aplikaciji
i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).



Clanak 14.

Elektroni¢ki dokumenti i drugi elektroni¢ki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju u najmanje dva
primjerka. Barem jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguce obnoviti podatke i da
postoji moguénost njihova pregledavanja i koristenja u slu¢aju gubitka ili oSte¢enja podataka u
radunalnom sustavu u kojem se obavlja pohrana i obrada zapisa.

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

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto Suvanja obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
Citljivost 1 ispravnost.
Arhivske se kopije predaju na mjesto Suvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su

potrebne za njihovo pregledavanje i kori$tenje, ili s podrobnim uputama o hardverskim i
softverskim zahtjevima za prikaz i koristenje i navodom o informacijskom sustavu koji trenutno

to omoguduje.

Cjelovitost, ¢itljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa redovito se provjerava
najmanje jedanput godisnje. Presnimavanje na novi medij vr8i se najmanje svake pete godine,
a obvezno ako su prilikom provjere uogene pogreske ili ako je primjerak arhivske kopije
necitljiv, osteéen ili izgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 15.

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

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

pismohranu.

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

Originalno arhivsko i registraturno gradivo moZze se izdati na privremeno koristenje jedino
putem odgovarajuée potvrde (reversa) i obaveznog upisa u Evidenciju koriStenja, dok je za uvid
i izdavanje kopije potreban samo upis u evidenciju.

Clanak 16.
Osoba koja je preuzela gradivo na koristenje, duZna je isto vratiti u roku naznaCenom u reversu.

Revers se izdaje u tri primjerka. Jedan primjerak potvrde (reversa) ostavlja se na mjestu gdje je
gradivo izdvojeno, drugi primjerak uzima odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno




zaposlenik u pismohrani, a tre¢i primjerak dobiva zaposlenik, odnosno korisnik gradiva. Poslije
koriStenja gradivo se obavezno vraca na mjesto odakle je i uzeto, a revers se ponistava.

Clanak 17.

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

Koristenje gradiva moZe se uskratiti u slu¢ajevima koje propisuju Zakon o pravu na pristup
informacijama (,,Narodne novine* broj 25/13, 85/15) i Zakon o za$titi osobnih podataka
(,,Narodne novine* broj 103/03, 118/06, 41/08, 130/11, 106/12).

Clanak 18.

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

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije vraéeno, odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno
zaposlenik u pismohrani, traZi povrat gradiva.

Korisnik gradiva pisano potvrduje, uz supotpis odgovorne osobe ustrojstvene jedinice i osobe
zaduZene za pismohranu, ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u slijedecoj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 19.

Redovito, a najkasnije pet godina od posljednjega provedenog postupka, obavlja se odabiranje
arhivskog 1 izluCivanje onog dijela registraturnog gradiva kojem je prema utvrdenim propisima
proSao rok ¢uvanja, kako bi se u pismohrani pravovremeno oslobodio prostor za prirast novog
gradiva.

Odabiranje arhivskoga i izluCivanje registraturnog gradiva Zavoda obavlja se samo ukoliko je
gradivo sredeno i popisano na nadin propisan ovim Pravilnikom.

Odabiranje arhivskoga i izluivanje registraturnog gradiva obavlja se sukladno Pravilniku o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva i Posebnom popisu iz
¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika.

Clanak 20.

Rokovi ¢uvanja navedeni u Posebnom popisu iz ¢lanka 1. stavka 2. ovoga Pravilnika po¢inju
tedi:



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

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

e kod rjedenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ogranienim trajanjem — od kraja godine u
kojoj su rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se prestali primjenjivati,

e kod ratunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvacanja zavrinog
raduna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

s kod osobnih listova - od godine osnutka osobnog lista,

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

Clanak 21.

Postupak za izlugivanje registraturnog gradiva pokrece ¢elnik Zavoda, odnosno osoba koju on
ovlasti, na nalin da imenuje Povjerenstvo koje zajedno sa zaduZenom osobom iz pismohrane
obavlja poslove izlu¢ivanja.

Zahtjev za izlu¢ivanje kojem se prilaze popis gradiva predloZenog za izluCivanje, a koji su
potpisali élanovi imenovanog Povjerenstva, dostavlja se HDA-u. Popis gradiva za izlu¢ivanje
treba biti sukladan Posebnom popisu i sadrZavati naziv stvaratelja gradiva, ustrojstvenu jedinicu
u kojoj je gradivo nastalo, jasan i toan naziv vrste gradiva koje ¢e se izlu€ivati, raspon godina
gradiva, ukupnu kolig¢inu gradiva koje se izlu¢uje (broj sveZnjeva, registratora, knjiga i sl.) te
oznaku /redni broj iz Posebnog popisa. Za svaku vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe razlog za
izlu¢ivanje i uni$tavanje (istek roka i sl.)

Clanak 22.

Prema potrebi, u pripremi izlugivanja moze sudjelovati i strucni djelatnik HDA-a.

Clanak 23.

HDA izdaje rjeSenje kojim mozZe predloZeno gradivo za izlu€ivanje u cijelosti odobriti ili
djelomiéno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 24.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu¢ivanja iz prethodnoga ¢lanka, ¢elnik tijela donosi odluku
o izlu¢ivanju kojom se utvrduje na¢in unistavanja dotiénoga gradiva.

O postupku unidtavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik ¢ija se preslika dostavlja HDA-
u.

Clanak 25.

Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive podatke, unistavanje se obavezno provodi na na¢in da podaci
ne budu dostupni osobama koje nemaju pravo uvida u njih.




Clanak 26.

Izlu¢ivanje registraturnog gradiva biljeZi se u Knjizi pismohrane odnosno u Zbirnoj evidenciji
gradiva u pismohrani, s naznakom broja i datuma rjeSenja HDA-a o odobrenju izlu¢ivanja.

VL. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 27.

Arhivsko gradivo Zavoda predaje se HDA-u sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima
i Pravilniku o predaji arhivskoga gradiva arhivima (,,Narodne novine* broj 90/02).

Javno arhivsko gradivo predaje se HDA-u u roku koji u pravilu ne moZe biti dulji od 30 godina
od njegova nastanka. Gradivo se mozZe predati i prije isteka toga roka ako se o tome sporazume
Zavod i HDA ili ako je to nuzno radi zastite gradiva.

Arhivsko gradivo Zavoda predaje se tek nakon provedenoga odabiranja i izludivanja, u
izvorniku, sredeno i tehni¢ki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno
vremensko razdoblje.

O predaji arhivskog gradiva Zavoda HDA-u sastavlja se zapisnik €iji je sastavni dio popis
predanoga gradiva.

VII. ZAPOSLENICI VEZANI UZ RAD PISMOHRANE

Clanak 28.

Zavod je duZan imati odgovornu osobu za pismohranu i osobu zaduZenu za pismohranu.

Clanak 29.

Zaposlenik u pismohrani mora imati najmanje srednju struénu spremu, te poloZen strudni ispit
za djelatnika u pismohrani, sukladno Pravilniku o struénom usavrSavanju i provjeri strucne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama (,,Narodne novine* broj 93/04).

Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga ¢lanka nema poloZen struéni ispit, duZan ga je poloZiti u
roku jedne godine od dana stupanja na ovaj posao.

Clanak 30.

Zaposlenik u pismohrani obavlja sljedece poslove:
¢ preuzimanje gradiva od ustrojstvenih jedinica, formiranje tehnicke jedinice,
oznadivanje potpunim oznakama i odlaganje u spremiste
e sredivanje i popisivanje gradiva



osiguranje materijalno - fizicke zatite gradiva

odabiranje arhivskoga gradiva

vodenje propisane evidencije o gradivu

izluéivanje registraturnog gradiva kojem su prosli rokovi ¢uvanja
priprema predaje arhivskoga gradiva HDA-u

izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencija o tome
vodenje evidencije o temperaturi i stanju vlage u prostoru.

Clanak 31.

Zaposlenik u pismohrani duZan je u svome radu pridrZzavati se etickog kodeksa arhivista, a
posebice:

*

Cuvati integritet gradiva i na taj nadin pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno i
pouzdano svjedocanstvo pros§losti,

dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

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

nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s
podrudja arhivistike, te dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustava.

Clanak 32.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa odgovorna osoba za rad
pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani, duZni su izviiti primopredaju arhivskoga i
registraturnog gradiva s osobom koja preuzima pismohranu.

VIII. PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 33,

Zavod je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za smjedtaj i zadtitu arhivskoga i
registraturnog gradiva.

Materijalna (fizi¢ko - tehni¢ka) zastita arhivskoga i registraturnog gradiva obuhvaéa fizi¢ko-
tehnic¢ku zastitu od o$teéenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:

L 4

obaveznim zakljuavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
isklju¢ivanjem strujnoga toka kada se u spremistu ne radi,

redovitim Cidéenjem i otpraSivanjem spremiSta i odloZenoga gradiva, te prozrativanjem
prostorija,



s odrZavanjem odgovarajuce temperature (16 -20 °C) i vlaznosti (45-55 %),
» redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva.

Clanak 34,

Odgovarajuéim prostorom za pohranu arhivskoga i registraturnog gradiva Zavoda smatraju se
prostorije koje su suhe, prozralne, osigurane od poZara i krade, udaljene od mjesta otvorenog
plamena i od prostorija u kojima se Cuvaju lako zapaljive tvari, bez vodovodnih, kanalizacijskih,
plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i uredaja centralnog grijanja bez
odgovarajuée zastite, ukljudujuéi i zastitu od nadolaska nadzemnih i podzemnih voda.

Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i pod nadzorom. U prostorijama pismohrane strogo
je zabranjeno puSenje.

Clanak 35.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovaraju¢i inventar kao $to su metalne police, ormari,
stalaZe, ljestve, stol, dobro osvjetljenje i dr.

Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata, te opremljenc
odgovarajuéim brojem protupoZarnih aparata na prah.

Clanak 36.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane, odnosno
zaposleniku u pismohrani te neposredno nadredenom u prisustvu zaposlenika pismohrane ili
zamjeni zaposlenika pismohrane ukoliko je zaposlenik pismohrane sprijeen u obavljanju

svojih poslova.

Brigu o uredenju pismohrane, te nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna osoba
ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana.

IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.

Odgovorne osobe za cjelokupno arhivsko i registraturno gradivo nastalo tijekom poslovanja
Zavoda obvezne su postupati u skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,

te odredbama ovoga Pravilnika.

Clanak 38.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na na€in i po postupku utvrdenim za njegovo
dono$enje.
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Clanak 39.

Za sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se pobliZe
utvrduje rukovanje i rokovi Suvanja arhivskoga i registraturnog gradiva.

Clanak 40.
Ovaj Pravilnik primjenjuje se po pribavljenoj suglasnosti koju daje HDA.

Posebni popis arhivskoga i registraturnog gradiva Zavoda primjenjuje se po pribavljeniom
odobrenju HDA-a.

Clanak 41.

Nakon pribavljene suglasnosti i odobrenja nadleznog arhiva ovaj Pravilnik s Posebnim popisom
gradiva Zavoda s rokovima Suvanja, ¢e se objaviti na oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici Zavoda.

Ovaj Pravilnik s Posebnim popisom gradiva Zavoda s rokovima ¢uvanja, stupa na snagu danom
objave na oglasnoj plo¢i Zavoda.

KILASA: 036-01/17-02/02
URBROJ: 426-01-17-1
U Zagrebu, 10, svibnja 2017. godine
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POSEBNI POPIS GRADIVA ZAVODA ZA VIESTACENJE, PROFESIONALNU
REHABILITACLJU I ZAPOSLJAVANJE OSOBA S INVALIDITETOM

S ROKOVIMA CUVANJA
. . . . Rok
Rednri broj | Poslovno podrudje-vrsta gradiva N .
cuvanja
1. ORGANIZACIJA I UPRAVLJANIJE
1.1 Upravljanje
Unutarnji ustroj — Pravilnici o unutarnjem ustrojstvu i sistematizaciji L
1.1.1. o Trajno
radnih mjesta
1.1.2. Reorganizacije-predmeti Trajno
I.1.3. Imenovanja i razrjeSenja ravnatelja i zamjenika Zavoda Trajno
1.1.4. Zapisnici o izboru i konstituiranju tijela upravljanja —~ imenovanja Trajno
1.1.5, Poslovnici o radu tijela upravljanja (Upravnog vijeca) Trajno
1.1.6. Izvje§éa sa sjednica tijela upravljanja (Upravnog vijeca) Trajno
1.1.7. Zapisnici, pozivi za sjednice, dnevni, red, materijali sa sjednica tijela )
. iy Trajno
upravljanja (Upravnog vijeca)
1.1.8. Odluke sa sjednica tijela upravljanja (Upravnog vijeca) Trajno
1.2. Djelatnost
1.2.1, Rjedenja o osnivanju Trajno
1.2.2. Prijava pocetka poslovanja nadleZnim tijelima Trajno
1.2.3. Zahtjev i prijava za otvaranje Ziro-rauna Trajno
1.2.4, Predmeti u svezi s promjenom naziva, promjenc i dopune djelatnosti,
upisa u registar Trgovackog suda i nadleZnih tijela, promjene podataka u | Trajno
registru
1.2.5. Udruzivanje i dioba Trajno
1.2.6. Ostali predmeti kojt se odnose na osnivanje Trajno
1.3. Propisi i normativni akti
1.3.1. Statut Zavoda Trajno
' Dokumentacija nastala u postupku pripreme i dono3enja Statuta Trajno
1.3.2,° Ostali usvojeni normativni akti Trajno
133, Dokt.lméntacija na.tstalla u postupku pripreme i donoSenja ostalih 5 godina
usvojenih normativnih akata
1.4. Zigovi, potpisi, identifikacijske isprave
1.4.1. Evidencija Zigova i pedata Trajno
1.4.2. Odluke i druga dokumentacija nastale u vezi s izradom Zigova i peata | Trajno
1.4.3. Odluke o koristenju Zigova i pecata Trajno
144, Potp.is'i (od‘luke o potpisima, deponiranje potpisa i ovladtenja za Trajno
potpisivanje)
L.5. Nadzor nad obavljanjem djelatnosti
1.5.1. Vanjski nadzor - Zapisnici i rjeSenja tijela upravnog i stru¢nog nadzora | Trajno
1.5.2. Prigovori, Zalbe i tuzbe protiv akata tijela upravnog i struénog nadzora | Trajno
1.5.3. Kaznene prijave 5 godina




1.54. " Prekriajne prijave 5 godina’

1.6. Poslovna suradnja /

1.6.1. Ugovori i elaborati s pravnim osobama o poslovndj suradnji Trajno

1.6.2. Kupoprodajni ugovori Trajno

1.6.3. Suradnja sa srodnim institucijama Trajno

1.6.4. Ugovori o pruZanju servisnih usluga i usluga popravka vozila 7 godina

1.6.5. Ugovori o pruZanju usluga poslovnog savjetovanja 7 godina

1.6.6. Ugovor o izradi programskog rjeSenja za pracenje kvote zaposljavanja | 7 godina
osoba s invaliditetom

1.6.7. Ugovor o pravu koridtenja i odrZzavanja aplikacije uredskog poslovanja | 7 godina

1.6.8. Ugovori o sufinanciranju programa za inovativno zapoljavanje Trajno

1.6.9. Ugovori o najmu 5 godina

1.6.10., Ugovori o zakupu 5 godina

1.7, Planovi i programi rada

1.7.1. Dugoroéni planovi rada i programi razvoja Zavoda Trajno

1.7.2. Kratkoro€ni planovi rada Zavoda ( za razdoblje krace od godine dana) 2 godine

1.7.3. Programi rada i projekti tijela upravljanja (Upravnog vijeca) Trajno

1.8. Izvjeséa o radu

1.8.1. Godi3nja izvje$ca o radu i izvr§enju plana i programa Zavoda Trajno

1.8.2. Godisnja statistika izvje$ca Trajno

1.9. Upravljanje kvalitetom

1.9.1. Opca prepiska, upiti i obavijesti 2 godine

192, Projekti uvo?enja i razvoja unutarnjeg nadzora s pripadaju¢om 10 godina
dokumentacijom

1.9.3. Dokumentacija nastala pri provodenju nadzora 10 godina

1.10. Struéna i savjetodavna tijela

1.10.1, Osnivanje, promjene i ukidanje razligitih struénih tijela Trajno

1.10.2. Imenovanja i razrie$enja struénih tijela Trajno

1.10.3. Planovi i programi rada struénih tijela Trajno

1.10.4. Odluke sa sjednica stru¢nih tijela Trajno

1.10.5. Zapisnici, dnevni red, pozivi na sjednice stru¢nih tijela Trajno

2. LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI

2.1 Ljudski resursi

2.1.1. Planovi razvoja i procjene potrebe zapoljavanja Trajno

2110 Zaht‘jevi nadleZnom Ministarstvu za odobrenjem radnih mjesta / 5 godina
raspisivanjem javnog natje¢aja

2.1.1.3. Odobrenja nadleZnog Ministarstva za raspisivanjem javnog natje¢aja 5 godina

212, Skf)lovanje 1 struén(? usavrSavanje (te¢ajevi, usavr§avanja), uva se 5 godina
trajno u dosjeu radnika

213, Isprave f) ;.)ol’oienim struénim / drZavnim ispitima sa prijavama za Trajno
polaganje istih

2.2, Rad i radni odnosi

2.2.1, Matiéne knjige djelatnika Trajno




22.1.1. Op¢a prepiska i dopisivanje vezano uz pojedina radna mjesta 5 godina
2.2.1.2. Osobni dosjei djelatnika (aktivni i pasivni) Trajno
2.2.1.3. Registar zaposlenih djelatnika Trajno
99 14, Javni natjeaji za zasnivanje radnog odnosa i stru¢nog f)sposoblj avanja | 5 godina
za rad i predmeti vezani uz provodenje javnog natje¢aja
2.2.1.5. Ugovori o radu na neodredeno vrijeme Trajno
2.2.1.6. Ugovori o radu na odredeno vrijeme Trajno
2.2.1.7. Rad temeljem ugovora o djelu 10 godina
2218, Ostalo dopisivanje vezano uz zapo§ljavanje i za prestanak radnog 5 godina
odnosa
2.2.1.9. Obavijesti kandidatima o rezultatima javnog natje¢aja 5 godina
2.9 1.10. Prigovori kandidata na odluke o izboru kandidata na radno mjesto i 5 godina
odgovori kandidatima temeljem prigovora
22.1.1L Upozorenja radnicima zbog krienja radnih obveza 5 godina
22112, Odluke o izvanrednom i redovitom otkazu ugovora o radu (€uva se 5 godina
trajno u dosjeu radnika)
29 113, Zahtjevi i sporazumi o prestanku ugovora o radu (€uva se trajno u 5 godina
dosjeu radnika)
2.2.1.14, Dokumentacija vezana uz radne sporove 5 godina
2921, Radno vrijeme (Odluke o radnom vremenu, Odluke o kliznom radnom | 6 godina
vremenu)
2.2.2.1 Odluke o prekovremenom radu i izvje$¢a o prekovremenom radu 5 godina
2.2.2.2. Plan koristenja godi8njih odmora 1 godina
2.2.2.3. Zamolbe i Odluke o kori$tenju godidnjih odmora / placenih dopusta 5 godina
2.2.3. Povrede obveza iz radnog odnosa 5 godina
2.2.3.1. Odluke nadleZnog tijela u vezi s povredama radnog odnosa radnika 5 godina
2.2.3.2. Sudski postupci vezano uz povredu radnog odnosa radnika 5 godina
2.2.3.3. Materijalna odgovornost radnika 5 godina
2.24. Prisutnost na radu (evidencije) 6 godina
2.2.5. Plade i naknade placa 70 godina
2251, Isplatne liste placa, analiti¢ka evidencija placa, dnevnica i honorara za 70 godina
- koje se placaju obvezni doprinosi
2.2.5.2. Isplatne liste plada 70 godina
2253, Analititka evidencija placa, dnevnica i honorara za koje se placaju | 70 godina
obvezni doprinosi
2.2.54. Obradun i prijava podataka o plaéi 70 godina
2.2.6. Ostala primanja iz radnog odnosa 11 godina
2.2.6.1. Jubilarne nagrade 11 godina
2.2.6.2. Naknada za prijevoz 11 godina
2.2.6.3. Otpremnine 11 godina
2.2.6.4. Dnevnice 11 godina
2.2.6.5. Ostala primanja iz radnog odnosa (regres, boZi¢nica, pomo¢ u slucaju | 11 godina

smrti radnika ili ¢lana obitelji)




2.2.7. Pogodnosti i darovi 11 godina
2.2.7.1 Kreditne (posiovne) kartice 11 godina
2.2.7.2. Koristenje sluzbenih mobitela 11 godina
2.2.8. Nagrade i priznanja 11 godina
2.2.8.1. Evidencija nagrada i priznanja -~ Trajno
2.2.9. Potvrde i izvje$ca o bolovanjima 10 godina
2.3. Zastita na radu
2.3.1. Plan evakuacije i spaSavanja za sve lokacije-tekstualni i graficki dio 10 godina
2.3.2. Ispitivanje elektriénih instalacija, protupani¢ne i sigurnosne rasvjete, S5 godina
radnog okoliSa
2.3.3. Procjena rizika Trajno
2.3.4, Pravilnik o za$titi na radu Trajno
2.3.5. Pravilnik zastite od pozara Trajno
2.3.6. Sustav plana i programa osposobljavanja Trajno
2.3.7. Program osposobljavanja djelatnika iz podruja zastite na radu 5 godina
2.3.8. Evidencija ozljeda na radu Trajno
2.3.9. Zapisnici o ozljedama na radu Trajno
2.3.10. Prijave ozljeda na radu nadleZnim tijelima 5 godina
2.3.11. Godisnji i drugi izvjestaji iz podrucja zastite na radu Trajno
2.3.12. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada 10 godina
2.3.13. Zapisnici o pregledu i osiguranju od poZara 10 godina
2.3.14. Zapisnici o redovnim i izvanrednim pregledima o stanju zaStite naradu | 10 godina
2.3.15. Dokumentacija u svezi s osposobljavanjem djelatnika za zadtitu naradu | 1 godina
2.3.16. Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i osiguravanjem strojeva, uredaja | 10 godina
i postrojenja (atesti, jamstveni listovi i sl.)
2.3.17. Ostalo dopisivanje s podrudja zastite na radu 2 godine
2.4. Prijave i odjave radnika na zdravstveno osiguranje 70 godina
2.5. Prijave i odjave radnika na mirovinsko osiguranje 70 godina
2.6. Radnicka pitanja 5 godina
2.6.1, Kolektivni ugovori i pregovaranje 5 godina
Akti vezani za savjetovanje sa sindikatom te davanje /uskratu 10 godina
2.6.2. . e -
suglasnosti sindikata u sluajevima predvidenim Zakonom o radu
2.6.3. Radni sporovi 5 godina
2.6.4. Evidencija u vezi sa Zalbama iz radnog odnosa 5 godina
2.7. Stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa 70 godina
57 Evidencija osoba na struénom osposobljavanju za rad bez zasnivanja Trajno
T radnog odnosa
971 Osobni dosjei osoba na struénom osposobljavanju za rad bez zasnivanja | 70 godina
o radnog odnosa
3. NEKRETNINE, POSTROJENJA I OPREMA
3.1. Planiranje resursa
3.1.1 Planovi i osiguranje potrebnog poslovnog prostora Trajno
3.1.2, Preseljenje | prenamjena Trajno




3.2, Zgrade (poslovni prostor)

301, Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odrzavanjem zgrada, | Trajno
objekata (ponude, situacije, ugovori o radu, zapisnici o prijemu i sl.)

3.2.1.1. Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom dokumentacijom Trajno

3.3. Tro$kovnici za radove i usluge

3.3.1. Ugovori o izvodenju radova Trajno

3.3.2. Zapisnici i dokumentacija o preuzimanju trajne imovine Trajno

3.3.4. Ugovori o pruzanju usluga ¢i$¢enja poslovnih prostorija Zavoda 5 godina

3.3.4.1. Ponude neangaZiranih izvodaca radova 2 godine

3.3.4.2. Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i odrZavanjem zgrada, | 2 godine
objekata (ponude, situacije, ugovori o radu, zapisnici o prijemu i sl.)

3.4. Postrojenja i oprema

3.4.1, Ugovori o pruZanju mreZnih i komunikacijskih usluga 5 godina

34.1.1, Evidencija opreme Trajno

34.1.2. Rashod i otpis opreme 7 godina

3.4.1.3. Inventura (Imenovanje Povjerenstva za popis imovine, inventurne liste) | 7 godina

3.4.1.4. Rashod i otpis opreme 7 godina

349, Telekonllunika.cijska opr.ema (tehnika dokumentacija, jamstveni listovi, | 7 godina
popravci, servis, ugovori

3.4.3. Namjestaj (uredski namjestaj, odrZavanje, popravci, zamjena) 7 godina

344, Radunalna oprema (tehni¢ka dokumentacija, jamstveni listovi, popravei, | 7 godina
ugovori)

345 Oprema za grijanje i klimatizaciju (tehni¢ka dokumentacija, jamstveni 7 godina

B listovi)
346 Prijevozna sredstva (tehni¢ka dokumentacija, prometne dozvole, 7 godina
e knjiZice vozila, servisni listovi, tehnicki pregledi, popravci)

3.5. Infrastruktura i opskrba

3.5.1. Grijanje 5 godina

3.5.2 Zbrinjavanje otpada 5 godina

3.5.3. Elektriéna energija ' 5 godina

3.5.4. Opskrba plinom 5 godina

3.5.5. Opskrba vodom 5 godina

3.5.6. Odvodnja i kanalizacija 5 godina

3.5.7. Ostale komunalne usluge 5 godina

3.6. Komunikacijski sustavi, prijevoz i dostava

3.6.1. Posta, telefon, telefaks, 5 godina

3.6.2. MreZne komunikacijske usluge Sébdina

3.6.3. Prijevoz i dostava 5 godina

4. FINANCIJSKO POSLOVANJE I RACUNOVODSTVO

4.1 Financijski planovi i izvjeS¢a Trajno

4.1.1. Godisnji financijski planovi Trajno

4.1.2, Bilanca Trajno

4.1.3. Izvjedée o primicima i {zdacima Trajno




4.1.4. [zvjesée o ostvarenim prihodima i rashodima Trajno
4.1.5. Zavrsni racun s godi$njim financijskim izvje$¢em o poslovanju Trajno
4.1.6. Ostala financijska izvje¥ca 11 godina
4.2. Knjigovodstvo i ratunovodstvo
4.2.1. Kontni plan 11 godina
4.2.2. Evidencija dobavlja¢a i kupaca 11 godina
4.2.3. Glavna knjiga 11 godina
4.2.4. Dnevnik knjiZenja glavne knjige 11 godina
4.2.5. Analiti¢ke knjigovodstvene evidencije 11 godina
4.2.6. Knjiga ulaznih i izlaznih ra¢una 11 godina
4.2.7. Knjigovodstvene isprave (isprave temeljem kojih se obavlja knjiZenje) 11 godina
4.2.8. Knjiga osobnih sredstava ‘ 11 godina
4.2.9. Kartoteka osnovnih sredstava 11godina
4.2.10, Knjiga sitnog inventara 11godina
42.11. Kartoteka sitnog inventara 11 godina
4.2.12. Amortizacija i otpis 11 godina
4.2.13. Knjigovodstvene isprave 11 godina
4.3. Platni promet i novéano poslovanje
4.3.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje Ziro raduna 5 godina
4.3.2. Prijava potpisa 11 godina
4.3.3. izvje¥¢a o stanju u prometu 11 godina
4.3.4. Otvaranje, promjena i zatvaranje deviznog rauna 5 godina
4.3.5. Prijava potpisa 5 godina
4.3.6. Izvje$éa o stanju u prometu 7 godina
43.3.1. Knjiga blagajne 11 godina
4.3.3.2. Uplatnice i isplatnice 11 godina
4.3.3.3. Porezi i pristojbe (obradun i uplata poreza, pristojbi i drugih davanja) 11 godina
4.3.4, Bankovne, kreditne potroSacke kartice 5 godina
4.3.4.1, Ovlastenja za koriStenje ‘ 5 godina
4.4, Ostvarenje prihoda
4.4.1, Prihodi iz drZavnog proracuna 11 godina
4.4.2. Ostali prihodi od vlastite djelatnosti, imovine i prava 11 godina
4.4.3, Donacije, sponzorstva 11 godina
4.5, Trofenje sredstava
4.5.1. Planovi rashoda i raspodjele sredstava 5 godina
4.5.1.1. Godisnji plan nabave 5 godina
4.5.1.2. Pojedinaéni postupci nabave 5 godina
4.5.2. Javna nabava 5 godina
4.5.2.1. Osnivanje Povjerenstva za provedbu postupka javne nabave Trajno
Pojedinaéni postupci javne nabave (otvaranje natjeéaja, uvjeti .
4.5.2.2, ponuditeljima, zaprimanje ponuda, ocjena ponuda, odabir kandidata, 5 godina
ugovaranje, ponidtenje postupka, prigovori i Zalbe)
4,5.2.3. Evidencija postupaka javne nabave Trajno




povrat, suglasnosti, izvje$ca i sl.

4.52.4. Izvje§¢a i statistika o postupcima javne nabave Trajno
4.5.3. Putni nalozi 10 godina
4.5.4. Obraguni troskova sluzbenih putovanja i izvje¢a sa sluzbenih putovanja | 10 godina
4.6. Financijski nadzor
4.6.1. Unutarnji nadzor Trajno
4.6.2. Vanjski nadzor Trajno
5. INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA
5.1 Dostupnost i kori§tenje informacija Trajno
5.1.1. Dostupnost informacija (propisi o dostupnosti) Trajno
5.1.2. Zahtjevi korisnika za pristup informacijama 5 godina
5.1.3. Odgovori na podnesene zahtjeve korisnika za pristup informacijama 5 godina
5.1.4. Izvje$éa o ostvarivanju prava na pristup informacijama Trajno
15.2. Informacijski sustavi
Aplikativni (korisni¢ki) software — projektna dokumentacija — novi
projekti (korisni¢ki zahtjevi, dizajn aplikacije, programska )
5.2.1. . . C . L 10 godina
dokumentacija, programski kod, upute za rad i odrZavanje, zapisnici,
dopisi i druga dokumentacija projektnog tima)
509 Zapisnici o izvr§enom sistemskom i korisni¢kom testu preuzimanja 10 godina
novih proizvoda
523 Sistemski software (opis programskog produkta, priruénici, upute i 10 godina
druga dokumentacija, programski kod)
5.2.4, Podaci o instaliranoj strojnoj i programskoj opremi Trajno
5.2.5. Radne procedure, postupci i oviastenja pristupa Trajno
5.3. Spisovodstvo
53.1L Propisi, pravilnici i priru¢nici Trajno
5.3.2. Klasifikacijski planovi i Sifre organizacijskih jedinica Trajno
5.3.2.1. Zbirna evidencija gradiva Trajno
5.3.2.2. UrudZbeni zapisnici Trajno
5.3.2.3. Upisnici Trajno
5.3.2.4. Knjiga pismohrane (Popis cjelokupnoga gradiva koji se nalazi u Trajno
pismohrani)
5.3.2.5. Pravilnik o zatiti arhivskog i registraturnog gradiva Zavoda za Trajno
vjestacenje, profesionalnu rehabilitaciju i zapo§ljavanje osoba s
invaliditetom, Posebni popis gradiva s rokovima Euvanja
5.3.2.6. Zapisnici o pregledu arhivskoga i registraturnoga gradiva Trajno
5.3.2.7. Rjesenja nadleZnoga arhiva o mjerama zastite gradiva Trajno
5.3.2.8 Zapisnici o primopredaji duznosti Trajno
5.3.3. Interne dostavne knjige 5 godina
5.3.4. Dostavna knjiga za mjesto 5 godina
5.3.5. Knjiga ekspedirane pote 5 godina
5.3.6. Ostala pomo¢na evidencija 3 godine
53.7. Dopisi u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za uplate, isplate, 3 godine




5.3.8. Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem 2 godine
5.3.9. Vrednovanje, izlu€ivanje i predaja ) Trajno
513.10 Dokumenti o odabiranju arhivskoga gradiva i izlu€ivanju bezvrijednoga | Trajno
T registraturnoga gradiva
5.3.3. Nadzor (zapisnici i sluZbene biljeske o nadzoru) Trajno
5.4. Knjizni¢ne i dokumentacijske zbirke
5.4.1. Evidencije i katalozi Trajno
5.4.2. Prikupljanje, koridtenje i otpis Trajno
5.5. Seminari i konferencije
5.5.1. Evidencija seminara i konferencija Trajno
5.5.2. Prepiska vezana uz organizaciju seminara i konferencija 5 godina
5521 Matf:rijali.(jav‘ni ;?oziv, dnevni red, nadin rada) vezani uz organizaciju 5 godina
seminara i radionica
5.5.2.2. Zapisnici i izvje$ca sa seminara sa popisima sudionika Trajno
5.6. Informiranje, marketing i odnosi s javno§én
561 Publikacije, zbornici i knjige o djelatnosti institucije Trajno (3
o primjerka)
OkruZnice, upute, obavijesti, informacije, interna i javna glasila, .
vi ey . y SN Trajno (3
5.6.2. sluzbeni listovi, ¢asopisi, struéne publikacije internog karaktera L
e e primjerka)
institucije i sl.
5.7. Nagrade, priznanja i darovi
5.7.1. Diplome, plakete i druga javna priznanja Trajno
5.7.2 Sponzorstva i donacije Trajno
5.8. Izdavacka djelatnost
Plakati, letci, bro8ure, kalendari, izresci iz novina t drugi sitan tisak, )
. . . . s e . . e Trajno (3
5.8.1. kronike, dnevnici, memoari i neobjavljeni rukopisi o povijesti i L
. e e primjerka)
djelatnosti institucije
5.8.2. Korespondencija s autorima, recenzije, odobrenja Trajno
583, "[.‘ehniéki poslovi uredni$tva, lektura, korckture, korespondencija s 5 godina
tiskarom
6. DOKUMENTACIJA SPECIFICNA ZA DJELATNOST ZAVODA
6.1, ZAPOSLJAVANJE I POTICAJI
6.1.1. Subvencija plade za zapo§ljavanje osoba s invaliditetom 10 godina

stablica izraduna SUB-1; tablica RIDO-1 (po potrebi); dokaz o
zaposlenju osobe s invaliditetom, odnosno dokaz o podetku obavljanja
djelatnosti; nalaz i mi$ljenje Centra za profesionalnu rehabilitaciju u
kojem je utvrdena potpora putem subvencije place i visina subvencije
izraZena u postotku (samo uz 1. zahtjev za pojedinu osobu); dokaz da je
za osobu s invaliditetom za koju se traZi subvencija isplac¢ena placa,
doprinosi, porezi i prirezi, te pripadajuca obraunska platna lista; dokaz
da nema dugovanja prema drZavi po bilo kojoj osnovi; dokument iz
kojeg je vidljiva visina obveze plaée, doprinosa, poreza i prireza

szapisnik o obradi, odobrenje, interni nalog za platanje, zahtjev za




placanje, potvrda o zaprimljenoj uplati

6.1.2,

Zahtjev za sufinanciranje troSkova za prilagodbu radnog mjesta —
arhitektonska prilagodba

10 godina

*Uz obrazac zahtjeva Z-PRM su priloZeni: obrazac SS-PRM-PUR (do
podetka rada Centra za profesionalnu rehabilitaciju); obrazac OP-PRM-
PUR (do pocetka rada Centra za profesionalnu rehabilitaciju); dokaz o
zaposlenju osobe s invaliditetom, odnosno dokaz o podetku obavljanja
djelatnosti; nalaz i miSljenje Centra za profesionalnu rehabilitaciju
kojim je utvrdena potreba za prilagodbu radnog mjesta; dokaz da je za
osobu s invaliditetom za koju se trazi sufinanciranje trodkova prilagodbe
isplaéena placa, doprinosi, porezi i prirezi, te pripadajuéa obradunska
platna lista; dokaz da nema dugovanja prema drzavi po bilo kojoj
osnovi; najmanje tri valjane ponude/predratuna prikupljene od razliditih
poslovnih subjekata za izvrienje prilagodbi za koje se traZi
sufinanciranje; dokument iz kojeg je vidljiva visina obveze plade,
doprinosa, poreza i prireza; prijava poreza na dobit s bilancom i
raCunom dobiti i gubitka ili prijava poreza na dohodak s pregledom
poslovnih primitaka i izdataka

» zapisnik o obradi, odluka, ugovor o sufinanciranju trofkova prilagodbe
radnog mjesta, interni nalog za plaéanje, zahtjev za placanje, potvrda o
zaprimljenoj uplati, izvje§ée o namjenskom koriftenju sredstava po
ugovoru, analiza i mi$ljenje o izvje§¢u, zapisnik o terenskom izvidu (po
potrebi)

Zahtjev za sufinanciranje troskova za prilagodbu uvjeta rada — tehnicka
prilagodba

10 godina

*Uz obrazac zahtjeva Z-PUR su priloZeni: obrazac SS-PRM-PUR (do
potetka rada Centra za profesionalnu rehabilitaciju); obrazac OP-PRM-
PUR (do podetka rada Centra za profesionalnu rehabilitaciju); dokaz o
zaposlenju osobe s invaliditetom, odnosno dokaz o pocetku obavljanja
djelatnosti; nalaz i miSljenje Centra za profesionalnu rehabilitaciju
kojim je utvrdena potreba za prilagodbu uvjeta rada; dokaz da je za
osobu s invaliditetom za koju se trazi sufinanciranje troskova prilagodbe
isplaéena placa, doprinosi, porezi i prirezi, te pripadajuca obradunska
platna lista; dokaz da nema dugovanja prema drZavi po bilo kojoj
osnovi; najmanje tri valjane ponude/predratuna prikupljene od razliditih
poslovnih subjekata za izviSenje prilagodbi za koje se traZi
sufinanciranje; dokument iz kojeg je vidljiva visina obveze plaée,
doprinosa, poreza i prireza; prijava porcza na dobit s bilancom i
ra¢unom dobiti i gubitka ili prijava poreza na dohodak s pregledom
poslovnih primitaka i izdataka

szapisnik o obradi, odluka, ugovor o sufinanciranju tro¥kova prilagodbe
uvjeta rada, interni nalog za pladanje, zahtjev za plaanje, potvrda o
zaprimijenoj uplati, izvje3¢ée o namjenskom koriStenju sredstava po
ugovoru, analiza i mi§ljenje o izvje§¢u, zapisnik o terenskom izvidu (po




potrebi)

Zahtjev za sufinanciranje kamata na kreditna sredstva namijenjena
kupnji strojeva, opreme, alata ili pribora potrebnog za zapo$ljavanje
osoba s invaliditetom

10 godina

*Uz obrazac zahtjeva Z-KTE su priloZeni: obrazac PP-KTE; dokaz o
zaposlenju osobe s invaliditetom, odnosno dokaz o pocetku obavljanja
djelatnosti; dokaz o invaliditetu; dokaz da je za osobu s invaliditetom za
koju se traZi sufinanciranje kamata na kreditna sredstva isplacena placa,
doprinosi, porezi i prirezi, te pripadajuca obraCunska platna lista; dokaz
da nema dugovanja prema drZavi po bilo kojoj osnovi; ugovor o
namjenskom kreditu ili financijskom leasingu s poslovnom bankom i
plan otplate kreditnih sredstava poslovne banke; dokaz o namjenski
utrodenim kreditnim sredstvima; dokument iz kojeg je vidljiva visina
obveze plade, doprinosa, poreza i prireza; prijava poreza na dobit s
bilancom i ra¢unom dobiti i gubitka ili prijava poreza na dohodak s
pregledom poslovnih primitaka i izdataka; dokaz da je za traZeno
razdoblje pladena kamata sukladno planu otplate kreditnih sredstava (za
kontinuirane zahtjeve)

zapisnik o obradi, odluka, ugovor o sufinanciranju kamata na kreditna
sredstva, interni nalog za plaanje, zahtjev za placanje, potvrda o
zaprimljenoj uplati, izvje§¢e o namjenskom koridtenju sredstava po
ugovoru, analiza i misljenje o izvje¥¢u, zapisnik o terenskom izvidu (po
potrebi)

Zahtjev za financiranje troskova stru¢ne podrike

10 godina

*Uz obrazac zahtjeva Z-STP su priloZeni: obrazac OS-STP-1; obrazac
izvie§ca o izvrienju mjese¢ne satnice IMS-1 (na osnovi kojeg se vri
plaanje prema Centru za profesionalnu rehabilitaciju); dokaz o
zaposlenju osobe s invaliditetom, odnosno dokaz o potetku obavljanja
djelatnosti; ugovor s Centrom za profesionalnu rehabilitaciju o pruZanju
struéne podrike sklopljen na temelju nalaza i mi§ljenja centra u kojem je
utvrdena potreba za struénom podr¥kom; dokaz da je za osobu s
invaliditetom za koju se trazi financiranje stru¢ne podrske isplacena
placa, doprinosi, porezi i prirezi, te pripadajuca obracunska platna lista;
dokaz da nema dugovanja prema drZavi po bilo kojoj osnovi; dokument
iz kojeg je vidljiva visina obveze place, doprinosa, poreza i prireza;
prijava poreza na dobit s bilancom i ra¢unom dobiti i gubitka ili prijava
poreza na dohodak s pregledom poslovnih primitaka i izdataka

s»zapisnik o obradi, odluka, ugovor o financiranju struéne podrike,
interni nalog za placanje, zahtjev za placanje, potvrda o zaprimljenoj
uplati

Zahtjev za dodjelu sredstva za programe inovativnog zapo§ljavanja

10 godina

sUz obrazac zahtjeva za dodjelu sredstava su priloZeni: dokaz o
pozitivnom poslovanju; uvjet o ispunjenju kvote za zapo§ljavanje osobe
s invaliditetom; dokaz da nema duga prema drZavi po bilo kojoj osnovi;




ispunjen uvjet da st osobe s invaliditetom upisane u OCevidnik
zaposlenih osoba s invaliditetom; opis programa za koji se traZe
sredstva; ponude/predraduni za sve stavke za koje se traZi sufinanciranje
po zahtjevu; preslika JOPPD obrasca stranica A i B; i sli¢no (ovisno o
uvjetima iz javnog natjecaja)

» zapisnik o obradi, odluka o dodjeli sredstava, ugovor o sufinanciranju
programa za inovativno zapo§ljavanje, interni nalog za plaéanje, zahtjev
za placanje, potvrda o zaprimljenoj uplati, izvje§¢e o namjenskom
kori3tenju sredstava po ugovoru, analiza i miSljenje o izvje$éu, zapisnik
o terenskom izvidu

Zahtjev za dodjelu sredstava za otvaranje novih radnih mjesta i
odrZavanje zaposlenosti u integrativnim i zadtitnim radionicama

10 godina

*Uz obrazac zahtjeva za dodjelu sredstava su priloZeni: dokaz o
pozitivnom poslovanju; uvjet o ispunjenju uvjeta o zapo$ljavanju
najmanje 51% osoba s invaliditetom u odnosu na ukupan broj
zaposlenih (najmanje 5 osoba s invaliditetom; zaStitne radionice); uvjet
o ispunjenju uvjeta o zapo§ljavanju najmanje 40% osoba s invaliditetom
u odnosu na ukupan broj zaposlenih (integrativne radionice); dokaz da
nema duga prema drZavi po bilo kojoj osnovi; dokaz da nema duga
prema radnicima po bilo kojoj osnovi; opis programa za koji se traZe
sredstva; ponude/predraduni za sve stavke za koje se trazi sufinanciranje
po zahtjevu; preslika JOPPD obrasca stranica A i B; i sli€no {ovisno o
uvjetima iz javnog natjecaja)

+zapisnik o obradi, odluka o dodjeli sredstava, ugovor o sufinanciranju
programa za otvaranje novih radnih mjesta i odrZavanje zaposlenosti u
integrativnim/zastitnim radionicama, interni nalog za pladanje, zahtjev
za pladanje, potvrda o zaprimljenoj uplati, izvje$¢e o namjenskom
koristenju sredstava po ugovoru, analiza i mi§ljenje o izvje§cu, zapisnik
o terenskom izvidu

Nagrada za zapo$ljavanje izvan kvote

10 godina

*Uz obrazac zahtjeva Z-nagrada su priloZeni: dokaz da nema dugovanja
prema drZavi ili radnicima po bilo kojoj osnovi

*odobrenje, interni nalog za plaanje, zahtjev za placanje, potvrda o
zaprimljenoj uplati

6.1.9.

Razni upiti/zahtjevi korisnika vezani uz poticaje iz nadleZnosti Sluzbe

I godina

*Dopis upita/zahtjeva (upuéen postom ili e-poStom), odgovor na upit
(odaslan postom ili e-podtom), potvrda o poticajima i sl.
*Ova vrsta dokumentacije odlaZe se u zajednicki registrator/e

6.1.10.

Razna izvje$ca i evidencije iz nadleznosti sluzbe

Trajno

» Zahtjevi za izvjeS¢ima, evidencijske tablice, izvjeSca i sl.

6.1.11.

Zahtjevi za poticaje po Odluci o nadinu ostvarivanja poticaja pri
zapo$ljavanju osoba s invaliditetom koja je bila na snazi do 31.12.2014.
godine:

10 godina

« Zahtjevi za nov¢ani poticaj u visini upladenog doprinosa za osnovno




zdravstveno osiguranjé i doprinosa za zapo$ljavanje s pripadajuéom
tablicom izra¢una DOP-]

»Zahtjev za naknadu radi smanjenog radnog udinka s pripadaju¢om
tablicom izra¢una SRU-1

+ Zahtjev za sufinanciranje troSkova osobnog asistenta s pripadaju¢om
tablicom izraduna OA-1

«Zahtjev za sufinanciranje tro$kova radnog terapeuta s pripadaju¢om
tablicom izratuna RT-1

*Uz zahtjeve su osim tablica izraCuna priloZeni; dokazi o invaliditetu,
dokazi o zaposienju, platne liste, dokazi o neimanju duga prema dr2avi i
radnicima po bilo kojoj osnovi i sl

6.2. PROFESIONALNA REHABILITACIJA
6.2.1. Zapisnici stru¢nog nadzora Centra za profesionalnu rehabilitaciju Trajno
6.2.2. Zapisnici stru¢nog nadzora zastitne radionice i integrativne radionice Trajno
6.2.3. Knjiga evidencije zatitnih radionica i integrativnih radionica ' Trajno
6.2.4. Invaliditet u odnosu na rad
+Zahtjevi za utvrdivanje invaliditeta u odnosu na rad, nalazi i misljenja,
Uvjerenja o utvrdenom invaliditetu u odnosu na rad, Obavijesti o | Trajno
odbijenom zahtjevu za utvrdivanje invaliditeta u odnossu na rad
6 2.5, NarudZbenice postupka profesionalne rehabilitacije 10 godina
6.2.6. Izvje§éa u okviru djelatnosti Sluzbe za profesionalnu rehabilitaciju Trajno
607, Dokun.lenti vezani. .uz” Europske projekte u okviru Sluzbe za Trajno
profesionalnu rehabilitaciju
6.2.8. Nalazi i .miéljcnja (psihologa, socijalnih radnika i konaéni nalazi) 10 godina
struCnog tima
6.3. KONTROLA KVOTNOG ZAPOSLJAVANJA
6.3.1, Zahtjev za povrat vi§e uplacenih sredstava na ime nov¢ane naknade 10 godina
Zahtjev za izdavanje suglasnosti za izuzimanje iz ukupnog broja radnika | 10 godina
6.3.2. na temelju kojeg se utvrduje kvota za zapo§ljavanje osoba s
invaliditetom
6.3.3. Izjava u svrhu utvrdivanja kvote za zaposljavanje osoba s invaliditetom | 10 godina
6.3.4. Suglasnost za izuzimanje iz ukupnog broja radnika na temelju kojeg se | 10 godina
utvrduje kvota
Odgovor kojim se izvje$¢uje podnositelj zahtjeva o nemoguénosti | 10 godina
6.3.5. izdavanja suglasnosti za izuzimanje iz ukupnog broja radnika na temelju
kojeg se utvrduje kvota
6.3.6. Nalog za povrat vide uplaéenih sredstava 10 godina
637 Obrazac najave ispunjenja obveze zapo$ljavanja osoba s invaliditetom | 10 godina
o zamjenskim putem;
638, Izvie§¢e o ispunjenju obveze zapo§ljavanja osoba s invaliditetorn | 10 godina
zamjenskim putem
6.3.. Upravna rjeSenja kojim se utvrduje obveza placanja novéane naknade | 10 godina

zbog neispunjenja kvote za zapo§ljavanje osoba s invaliditetom
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6.3.10.

Podnesak kojim se upravni predmet dostavlja drugostupdnjskom
upravnom tijelu na daljnje postupanje

10 godina

6.3.11.

Upiti poslodavaca

3 godine

6.4,

VJESTACENJE U PODRUCJU RADA 1 SOCIJALNE SKRBI

6.4.1.

Postupak vjeStacenja radne sposobnosti u L. stupnju - za
ostvarivanje prava iz sustava Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje

Trajno

» Zahtjev za provodenje postupka vjeStadenja radne sposobnosti

* Poziv za pregled sa povratnicom

» Zahtjev za nadopunom dokumentacije

» Nalaz i mi§ljenje vijeéa vje$taka

* Dopis nadleZnom tijelu Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje uz
nalaz i mi$ljenje vijeéa vjestaka

« Uputnica za Centar za profesionalnu rehabilitaciju

» Uputnica za upudivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon uéinjene traZzene obrade / pretrage)

» Detaljno medicinsko izvje$ée

» Zahtjev za nadoknadu troskova lije¢ni¢kog vjeStadenja

* Obavijest Zavodu za vjeitatenje o naplati tro§kova lijecnickog
vjedtadenja (za vjeltatenje za inozemne nositelje osiguranja)

¢ Obavijest Zavodu za vie§tatenje o storniranju Zahtjeva za nadoknadu
troskova lijeénickog vjestadenja

» Obrazac za naknadu putnih troSkova

» Dopis Samostalni sektor za reviziju i nadzor medicinskog vjeStadenja
Ministarstva branitelja

» Dopis povierenstvu Ministarstva branitelja (ako se vjeStacenje radne
sposobnosti provodi po Zakonu o pravima hrvatskih branitelja

« Obavijest lije¢niku obiteljske medicine u o rezultatu provedenog
vjeStadenja

» Obavijest poslodavcu o rezultatu provedenog vijedtacenja

+ Obavijest Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje (ukoliko je
osiguranik na bolovanju ili ako je uzrok nastanka smanjenja radne
sposobnosti ozljeda na radu ili profesionalna bolest) o rezultatu
provedenog vieStatenja

6.4.2,

Postupak vjeStadenja u svrhu ostvarivanja znaka pristupaénosti i/ili
cestarina

Trajno

» Zahtjev Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje za dono$enje
nalaza i midijenja u svrhu ostvarivanja znaka pristupacnosti i/ili
cestarina

* Nalaz i misljenje vijeca vjestaka

» Dopis uz nalaz i mi§ljenje

0.4.3.

Postupak vjeStafenja u svrhu ostvarivanja prava na staZ sa
uvecanim trajanjem

Trajno

» Zahtjev Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje za dono3enje




nalaza i mi§ljenja u svrhu ostvarivanja prava na staZ s uve¢anim
trajanjem

* Nalaz i mi$ljenje vijeca vje$taka

« Dopis uz nalaz i mi$ljenje

6.4.4.

Postupak vjeftadenja radi utvrdivanja preostalih radnih i op¢ih
sposobnosti osobe s invaliditetom prijavljene u evidenciji
Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje

Trajno

« Zahtjev Hrvatskog zavoda za zapo§ljavanje za utvrdivanje preostalih
radnih i opéih sposobnosti u svrhu mogucéeg ukljucivanja u usluge
profesionalne rehabilitacije u cilju pripreme za zapo$ljavanje

» Nalaz i mi$ljenja vijeéa vjeStaka uz nalaz i misljenje Centra za
profesionalnu rehabilitaciju

* Dopis nadleZnom tijelu uz nalaz i misljenje o provedenom vjestadenju
» Uputnica za Centar za profesionalnu rehabilitaciju

» Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede

* Obrazac za naplatu putnih troSkova

6.5.

VJESTACENJE U PODRUCJU OBRANE

6.5.1.

Postupak vje$tatenja u L. stupnju o uzroku smrti Hrvatskog
branitelja iz Domovinskog rata

Trajno

+ Zahtjev Ureda drZavne uprave za vjeStacenje

« Nalaz i mi§ljenje vijeca vjeStaka

« Poziv za pregled sa povratnicom

* Dopis nadleZnom tijelu Uredu drZavne uprave uz nalaz i mi$ljenje
vijeéa vjestaka

» Uputnica za upucivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon uéinjene traZene obrade / pretrage)

» Obrazac za naknadu putnih troSkova

6.5.2.

Postupak vjeStadenja u 1. stupnju o postojanju rane, ozljede, bolesti,
postotka oSteéenja, potrebi njege i pomo¢éi druge osobe, o
razvrstavanju u stupanj oftecenja i stupanj ortopedskog dodatka
hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata

Trajno

» Zahtjev Ureda drZavne uprave za vjeStaCenje

* Nalaz i midljenje vijeca vjeStaka

* Poziv za pregled sa povratnicom

* Dopis nadleZnom tijelu Ureda drZavne uprave uz nalaz i misljenje
vijeéa vieStaka

« Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon udinjene traZene obrade / pretrage)

» Obrazac za naknadu putnih troskova

6.5.3.

Postupak vje$tacenja u L stupnju o potrebi pripomoéi u kudi -
doplatka

Trajno

» Zahtjev Ureda drZavne uprave za vje§tacenje
* Nalaz i mi§ljenje vijeca vjeStaka
* Poziv za pregled sa povratnicom
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* Dopis nadleZnom tijelu Ureda drZavne uprave uz nalaz i migijenje
vijeéa vjestaka

« Uputnica za upudivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon udinjene traZene obrade / pretrage)

¢ Obrazac za naknadu putnih tro$kova

Postupak vjeStafenja u IL. stupnju o nzroku smrti Hrvatskog

6.54. branitelja iz Domovinskog rata Trajno
* Zahtjev Ministarstva branitelja za vjeStadenje
* Nalaz i miljenje vije€a vi§ih vjestaka
* Dopis nadleZnom tijelu (Ministarstvo branitelja) uz nalaz i mi§ljenje
vijeéa visih vjestaka
» Uputnica za upucivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon uéinjene traZene obrade / pretrage)
* Obrazac za naknadu putnih troskova
Postupak vjestaenja u IL stupnju o postojanju rane, ozljede,
: bolesti, postotka o3teéenja, potrebi njege i pomoéi druge osobe, o )
6.5.5. . s e e s . Trajno
razvrstavanju u stupanj osteéenja i stupanj ortopedskog dodatka
hrvatskog branitelja iz Domovinskog rata
« Zahtjev Ministarstva branitelja za vje$taCenje
* Nalaz i mi§ljenje vijeca visih vjestaka
* Dopis nadleznom tijelu (Ministarstvo branitelja) uz nalaz i mi§ljenje
vijeca visih vjedtaka
» Uputnica za upucivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon u€injene traZene obrade / pretrage)
» Obrazac za naknadu putnih troskova
6.5.6. Postupak vje§taenja u I, stupnju o potrebi pripomodi u kuéi - Trajno
doplatka
+ Zahtjev Ministarstva branitelja za vje§tacenje
* Nalaz i mi$ljenje vije€a vi§ih vjestaka
* Dopis nadleZznom tijelu (Ministarstvo branitelja) uz nalaz i mi§ljenje
vijeca visih vjestaka
«» Uputnica za upucivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon uéinjene tra¥ene obrade / pretrage)
» Obrazac za naknadu putnih tro¥kova
6.5.7. Postupak vjeStafenja u IL. stupnju o sposobnesti za privredivanje Trajno
« Zahtjev Ministarstva branitelja za vjeStadenje
*» Nalaz i mi3ljenje vijeca visih vjestaka
*» Dopis nadleZnom tijelu (Ministarstvo branitelja) uz nalaz i mi§ljenje
vijeéa visih vjestaka
« Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon u€injene traZene obrade / pretrage)
» Obrazac za naknadu putnih troSkova
658, Postupak vjeSta¢enja u IL stupnju o postojanju rane, ozljede, Trajno

bolesti, postotka oStecenja, potrebi njege i pomoci druge osobe, o




razvrstavanju u stupanj otecenja i stupanj ortopedskog dodatka
vojnih i civilnih invalida rata

» Nalaz i mi§ljenje vijeca visih vjeStaka

» Dopis nadleznom tijelu (Ministarstvo branitelja) uz nalaz i mi§ljenje
vijeéa visih vjeStaka

« Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon uéinjene traZene obrade / pretrage)

*» Obrazac za naknadu putnih troskova

Postupak vjeStafenja u IL. stupnju o potrebi pripomoéi u kuéi

6:5.9. doplatka vojnih i civilnih invalida rata Trajno
o Zahtjev Ministarstva branitelja za vjeStacenje
« Nalaz i mi$ljenje vijeca visih vjeStaka
» Dopis nadleZnom tijelu (Ministarstvo branitelja) uz nalaz i mi§ljenje
vijeca viih vjeStaka
« Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon u¢injene traZene obrade / pretrage)
+ Obrazac za naknadu putnih tro§kova
6.5.10, Postupak vje$tadenja u IL stupnju za znak pristupacnosti Trajno
» Zahtjev Ureda drZavne uprave za vjeStaenje o postotku oStecenja
donjih ekstremiteta
* Nalaz i mi3ljenje vijeca visih vjestaka
* Dopis nadleZnom tijelu (Ured drZavne uprave) uz nalaz i miljenje
vijeca visih vjeStaka
Postupak vjeStadenja radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
oste¢enja funkcionalnih sposobnosti u L. stupnju
6.5.11. -za ostvarivanje prava na status roditelja njegovatelja ili status Trajno
njegovatelja iz sustava Ministarstva socijalne politike i mladih
{Centar za socijalnu skrb)
« ZakljuCak/zahtjev Centra za socijalnu skrb o upuéivanju na vjeStaenje
radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-o§teéenja funkcionalnih
sposcbnosti
* Poziv na vje§taenje sa povratnicom
« Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (vanjske ustanove) i
povratno njihov nalaz
» Nalaz i mi§ljenje vijeca vjeStaka
« Popratni dopis uz Nalaz i mi§ljenje vijeca vjeStaka
*» Obrazac za naknadu putnih tro§kova
Postupak vjeStalenja radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
olteenja funkcionalnih sposobnosti u IL stupnju
6.5.12. -za ostvarivanje prava na status roditelja njegovatelja ili status Trajno

njegovatelja iz sustava Ministarstva socijalne politike i mladih
(Centar za socijalnu skrb)

= Zakljuak/zahtjev Ministarstva socijalne politike i mladih za
vijeltatenje u drugom stupnju radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-




osteéenja funkcionalnih sposobnosti

* Poziv za vjeStadenje s povratnicom (po potrebi)

* Zahtjev za nadopunom dokumentacije

+ Uputnica za upuCivanje na dodatne preglede (vanjske ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon uéinjene trazene obrade /pretrage)

* Nalaz i mi§ljenje vijeéa vidih vjestaka

* Dopis nadleZnom tijelu uz Nalaz i mi§ljenje vijeéa vigih vjestaka
* Obrazac za naknadu putnih troskova (po potrebi)

= Zahtjev za vjestalenje po presudi Upravnog suda

= Otitovanje viseg vjeStaka za potrebe sudskog spora

» Poziv za sudjelovanje na raspravi Upravnog suda (po potrebi)

6.5.13,

Postupak vje$tadenja radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
oSteéenja funkeionalnih sposobnesti u L. stupnju

-za ostvarivanje prava na osobnu invalidninu iz sustava
Ministarstva socijalne politike i mladih (Centar za socijalnu skrb)

Trajno

» Zaklju¢ak/zahtjev Centra za socijalnu skrb o upuéivanju na vje§tadenje
radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-o¥te¢enja funkcionalnih
sposobnosti

» Poziv na vjeStalenje sa povratnicom

» Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (vanjske ustanove) i
povratno njihov nalaz

*» Nalaz i mi§ljenje vijeca vjestaka

» Popratni dopis uz Nalaz i mi§ljenje vije¢a vjeStaka

* Obrazac za naknadu putnih troskova

6.5.14,

Postupak vjeStadenja radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
oStecenja funkcionalnih sposobnosti u IL stupnju

-za ostvarivanje prava na osobnu invalidninu iz sustava
Ministarstva socijalne politike i mladih (Centar za socijalnu skrb)

Trajno

» Zakljuéak/zahtjev Ministarstva socijalne politike i mladih za
vjeStacenje u drugom stupnju radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
odtecenja funkcionalnih sposobnosti

* Poziv za vje§tadenje sa povratnicom ( po potrebi)

» Zahtjev za nadopunom dokumentacije

* Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (vanjske ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon uéinjene traZene obrade /pretrage)

* Nalaz i mi§ljenje vijeca visih vjedtaka

* Dopis nadleznom tijelu uz Nalaz i misljenje vijeéa vi§ih vjestaka
* Obrazac za naknadu putnih tro§kova (po potrebi)

» Zahtjev za vje$tadenje po presudi Upravnog suda

» Ocitovanje viSeg vjeStaka za potrebe sudskog spora

» Poziv za sudjelovanje na raspravi Upravnog suda (po potrebi)

6.5.15.

Postupak vjeStacenja radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
oitecenja funkcionalnih sposobnosti u L stupnju
-za ostvarivanje prava na naknadu do zaposlenja iz sustava

Trajno
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Ministarstva socijalne politike i mladih (Centar za socijalnu skrb)

+ Zakljudak/zahtjev Centara za socijalnu skrb o upudivanju na
vjestalenje radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-oStecenja
funkcionalnih sposobnosti

» Poziv na vje$tadenje sa povratnicom

» Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (vanjske ustanove) i
povratno njihov nalaz

* Nalaz i misljenje vijeca vje$taka

» Popratni dopis uz Nalaz i mi§ljenje vijeca vjeStaka

* Obrazac za naknadu putnih tro§kova

6.5.16.

Postupak vjeStatenja radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
oftecenja funkcionalnih sposobnosti u II. stupnju

~za ostvarivanje prava na naknadu do zaposlenja iz sustava
Ministarstva socijalne politike i mladih (Centar za socijalnu skrb)

Trajno

» Zakljucak/zahtjev Ministarstva socijalne politike i mladih za
vijeStatenje u drugom stupnju radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
oftecenja funkcionalnih sposobnosti

* Poziv za vie§tadenje sa povratnicom (po potrebi)

Zahtjev za nadopunom dokumentacije

« Uputnica za upucivanje na dodatne preglede (vanjske ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon udinjene traZene obrade /pretrage)

* Nalaz i mi§ljenje vijeca visih vjeStaka

» Dopis nadleZnom tijelu uz Nalaz i miljenje vijeca visih vjeStaka
* Obrazac za naknadu putnih tro§kova (po potrebi)

* Zahtjev za vje$tatenje po presudi Upravnog suda

« Otitovanje vi¥eg vjestaka za potrebe sudskog spora

* Poziv za sudjelovanje na raspravi Upravnog suda (po potrebi)

6.5.17.

Postupak vjeStadenja radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
oétefenja funkcionalnih sposobnosti i postojanje potpune
nesposobnosti za rad u L stupnju

-za ostvarivanje prava na zajamcenu minimalnu naknadu iz sustava
Ministarstva socijalne politike i mladih (Centar za socijalnu skrb)

Trajno

» Zakljutak/zahtjev Centar za socijalnu skrb o upudivanju na vje§taenje
radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-oStecenja funkcionalnih
sposobnosti i postojanja potpune nesposobnosti za rad

* Poziv na vje$talenje sa povratnicom

» Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (vanjske ustanove) i
povratno njihov nalaz

» Nalaz i miljenje vijeca vjeStaka

* Popratni dopis uz Nalaz i mi§ljenje vijeca vjestaka

« Obrazac za naknadu putnih trofkova

6.5.18.

Postupak vjeStadenja radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
ofteCenja  funkcionalnih sposobnosti i postojanje potpune

nesposobnosti za rad u 1L stupnju

Trajno
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-za ostvarivanje prava na zajaméenu minimalnu naknadu iz sustava
Ministarstva socijalne politike i mladih

» Zaklju€ak/zahtjev Ministarstva socijalne politike i mladih za
vie§tadenje u drugom stupnju radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
olteéenja funkcionalnih sposobnosti i postojanje potpune nesposobnosti
za rad

« Poziv za vie$tadenje sa povratnicom ( po potrebi)

« Zahtjev za nadopunom dokumentacije

+ Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (vanjske ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon uginjene traZene obrade /pretrage)

« Nalaz i miljenje vijeca vigih vje§taka

« Dopis nadleZnom tijelu uz Nalaz i miljenje vijeca visih vjeStaka

» Obrazac za naknadu putnih tro§kova (po potrebi)

« Zahtjev za vjeStatenje po presudi Upravnog suda

« Oditovanje viSeg vjedtaka za potrebe sudskog spora

« Poziv za sudjelovanje na raspravi Upravnog suda (po potrebi)

6.5.19.

Postupak vjeStadenja radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
oStecenja funkcionalnih sposobnosti u L stupnju

-za ostvarivanje prava na socijalne usluge iz sustava Ministarstva
socijalne politike i mladih (Centar za socijalnu skrb)

Trajno

» Zakljutak/zahtjev Centar za socijalnu skrb o upu¢ivanju na vjeStalenje
radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-odte¢enja funkcionalnih
sposobnosti

* Poziv na vjestalenje sa povratnicom

« Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (vanjske ustanove) i
povratno njihov nalaz

* Nalaz i mi§ljenje vijeca vieStaka

» Popratni dopis uz Nalaz i misljenje vijeca vjeStaka

» Obrazac za naknadu putnih troSkova

6.5.20.

Postupak vjeStadenja radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
ofteéenja funkcionalnih sposobnosti u IL. stupnjn

-za ostvarivanje prava na socijalne usluge iz sustava Ministarstva
socijalne politike i mladih (Centar za socijalnu skrb)

Trajno

» Zakljudak/zahtjev Ministarstva socijalne politike i mladih za
vje¥tadenje u drugom stupnju radi utvrdivanja teZine i vrste invaliditeta-
oftedenja funkcionalnih sposobnosti

* Poziv za vjeStalenje sa povratnicom ( po potrebi)

» Zahtjev za nadopunom dokumentacije

» Uputnica za upucivanje na dodatne preglede (vanjske ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon udinjene traZene obrade /pretrage)

* Nalaz i mi§ljenje vijeéa visih vjeStaka

» Dopis nadleZnom tijelu uz Nalaz i mi¥ljenje vije¢a viih vjeStaka
» Obrazac za naknadu putnih troskova (po potrebi)

» Zahtjev za vje§tadenje po presudi Upravnog suda




« Ogitovanje viseg vjestaka za potrebe sudskog spora
* Poziv za sudjelovanje na raspravi Upravnog suda (po potrebi)

6.5.21.

Postupak vjeStadenja radne sposobnosti u IL stupnju - za
ostvarivanje prava iz sustava Hrvatskog zavoda za mirovinske
osiguranje

Trajno

» Zahtjev za provodenje postupka vje§tadenja radne sposobnosti u
Zalbenom postupku

« Nalaz i mi§ljenje vijeca visih vje3taka sa svim obrascima te
medicinskom i ostalom dokumentacijom temeljem kojeg je uloZena
Zalba

* Poziv za pregled sa povratnicom {po potrebi)

« Zahtjev za nadopunom dokumentacije

« Uputnica za upudivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove)

+ Uputnica Centru za profesionalnu rehabilitaciju

« Dopis uz nalaz i misljenje

» Obrazac za naknadu putnih troSkova (po potrebi)

« Otitovanje videg vjestaka za potrebe sudskog spora

» Poziv za sudjelovanje na raspravi upravnog suda

* Dopuna nalaza i mi§ljenja vijeca viSih vjeStaka na zahtjev traZitelja
vje§talenja (Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje) ukoliko je
pristigla nova medicinska dokumentacija

6.5.22.

Postupak vjeStafenja ofteéenja organizma / tjelesnog oftecenja u L
stupnju - za ostvarivanje prava iz sustava Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje

Trajno

« Zahtjev za provodenje postupka vjeStacenja oSteCenja
organizma/tjelesnog oStecenja

* Poziv za pregled sa povratnicom

» Zahtjev za nadopunom dokumentacije

* Nalaz i mi§ljenje vijeca vjeStaka

* Dopis nadleznom tijelu (Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje)
uz nalaz i misljenje vijeca vjestaka

» Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz {(nakon udinjene traZene obrade / pretrage)

6.5.23.

Postupak vje§tacenja u L. stupnju o sposobnosti za privredivanje

Trajno

» Zahtjev Ureda drZavne uprave za vjeStacenje

* Nalaz i miljenje vijeca vjeStaka

* Poziv za pregled sa povratnicom

» Dopis nadleznom tijelu (Uredu drzavne uprave) uz nalaz i misljenje
vijeca vje§taka

» Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon udinjene traZene obrade / pretrage)

*» Obrazac za naknadu putnih trogkova

6.5.24.

Postupak vjeSta¢enja u L. stupnju o postojanju rane, ozljede, bolesti,
postotka o$tecenja, potrebi njege i pomoci druge osobe, o

Trajno
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razvrstavanju u stupanj oftecenja i stupanj ortopedskog dodatka
vojnih i civilnih invalida rata

» Zahtjev Uredu drZavne uprave za vjeStalenje

« Nalaz i misljenje vijeca vjeStaka

= Poziv za pregled sa povratnicom

« Dopis nadleZnom tijelu (Uredu drZavne uprave) uz nalaz i miSljenje
vijeca vjestaka

« Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon udinjene traZene obrade / pretrage)

* Obrazac za naknadu putnih troskova

Postupak vje$tatenja u L stupnju o potrebi pripomo¢i u kudi -

6.5.25. doplatka vojnih i civilnih invalida rata Irajno
Zahtjev Ureda drZavne uprave za vjeStacenje
* Nalaz i mi§ljenje vijeca vjestaka
* Poziv za pregled sa povratnicom
* Dopis nadleZnom tijelu (Uredu drzavne uprave) uz nalaz i mi§ljenje
vijeda vje§taka
» Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon u€injene traZene obrade / pretrage)
+» Obrazac za naknadu putnih troskova
6.5.26. Postl?pa.k Yjeétaéenjfl u IL stupnju o uzroku smrti hrvatskog Trajno
branitelja iz Domovinskog rata
» Zahtjev Ministarstva branitelja za vie§tacenje
» Nalaz i mi§ljenje vijeda vi§ih vjeStaka
» Dopis nadleznom tijelu (Ministarstvo branitelja) uz nalaz i miljenje
vijeca vidih vjeStaka
« Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon udinjene traZene obrade / pretrage)
« Obrazac za naknadu putnih troskova
Postupak vjeStadenja u IL stupnju o ofteéenju organizma na osnovi
kojeg moZe podnijeti zahtjev za utvrdivanje novog postotka
6.5.27. oStecenja organizma i prije isteka roka iz ¢lanka 134. stavka 1. Trajno
Zakona o pravima hrvatskih branitelja i ¢lanova njihovih obitelji iz
Domovinskog rata
» Zahtjev Ministarstva branitelja za vje$taenje
» Nalaz i mi$ljenje vijeca vi§ih vjeStaka
» Dopis nadleznom tijelu (Ministarstvo branitelja) uz nalaz i mi§ljenje
vije€a vidih vjc§taka
» Uputnica za upudivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon uéinjene trazene obrade / pretrage)
» Obrazac za naknadu putnih troskova
6.6. VJESTACENJE U PODRUCJU OBRAZOVANJA
6.6.1. Postupak vjeStafenja radi utvrdivanja psihofizi¢kog stanja Trajno

djeteta/ucenika u Il stupnju
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-za ostvarivanje prava iz sustava Ministarstva znanosti,
obrazovanja i sporta (Ured drZavne uprave)

« Zahtjev za vje$tadenje od (Ured drZzavne uprave / Gradski ured) - radi
utvrdivanja psihofizi¢kog stanja djeteta/uéenika za vjeStalenje u
Zalbenom postupku

» Poziv za vje$taCenje s povratnicom (po potrebi)

» Zahtjev za nadopunom dokumentacije

» Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove)

* Nalaz i misljenje vije€a visih vjeStaka

*» Dopis nadleznom tijelu uz Nalaz i mi§ljenje vijeca visih vje§taka

* Obrazac za naknadu putnih tro$kova (po potrebi)

6.6.2.

Postupak vjeStadenja radi utvrdivanja psihofizi¢kog stanja
djeteta/ucenika u L stupnju

-za ostvarivanje prava iz sustava Ministarstva znanosti,
obrazovanja i sporta (Ured drZzavne uprave)

Trajno

« Zahtjev za vje§tacenje od (Ured drzavne uprave / Gradski ured) - radi
utvrdivanja psihofizickog stanja djeteta/ucenika

* Poziv za vje$tadenje sa povratnicom

« Zahtjev za nadopunom dokumentacije

« Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon uéinjene trazene obrade / pretrage)

» Nalaz i mi§ljenje vijeca vieStaka

» Dopis nadleznom tijelu (Ured drZavne uprave/Gradski ured) uz nalaz i
misljenje vijeca vjeStaka

¢ Obrazac za naknadu putnih troskova

6.7.

VJESTACENJE U PODRUCJU ZDRAVSTVA

6.7.1.

Postupak vjeStalenja radi utvrdivanja potpune nesposobnosti za
rad i privredivanje u L stupnju

- za ostvarivanja prava iz sustava Ministarstva zdravlja (Ured
drzavne uprave)

Trajno

» Zahtjev Ureda drzavne uprave za vje§taenje radi utvrdivanja potpune
nesposobnosti za rad i privredivanje

* Poziv za vjeStadenje sa povratnicom

* Zahtjev za nadopunom dokumentacije

* Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon u€injene traZene obrade / pretrage)

*» Nalaz i mi§ljenje vijeéa vjestaka

» Dopis nadleZznom tijelu (Uredu drzavne uprave) uz nalaz i misljenje
vijeca vjeStaka

* Obrazac za naknadu putnih troskova

6.7.2.

Postupak vjeStacenja radi utvrdivanja potpune nesposobnosti za
rad i privredivanje u IL stupnju
- za ostvarivanja prava iz sustava Ministarstva zdravlja

Trajno

*» Rje§enje Ministarstva zdravlja za vjeStacenje u Zalbenom postupku
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radi utvrdivanja potpune nesposobnosti za rad i privredivanje

» Poziv za vjestadenje § povratnicom (po potrebi)

« Zahtjev za nadopunom dokumentacije

« Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove)
*» Nalaz i mi§ljenjc vijeéa visih vjeStaka

* Dopis nadleZnom tijelu uz Nalaz i misljenje vijeca visih vjestaka
» Obrazac za naknadu putnih tro§kova (po potrebi)

» Zahtjev za vjestaenje po presudi Upravnog suda

+ Oditovanje videg vjeStaka za potrebe sudskog spora

_* Poziv za sudjelovanje na raspravi Upravnog suda (po potrebi)

6.7.3.

Postupak vjeStadenja radi utvrdivanja teZih smetnji u razvoju
djeteta u L. stupnju
- za ostvarivanja prava iz sustava Ministarstva zdravlja (Hrvatski

zavod za zdravstveno osiguranje)

Trajno

« Zahtjev Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje za vjestadenje
radi utvrdivanja teZih smetnji u razvoju djeteta

* Poziv za vje§tadenje sa povratnicom

+ Zahtjev za nadopunom dokumentacije

« Uputnica za upudivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove) i
povratno njihov nalaz (nakon udinjene traZene obrade / pretrage)

* Nalaz i mi§ljenje vijeca vje§taka

* Dopis nadleZnom tijelu (Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje)
uz nalaz i mi§ljenje vijeca vjestaka

* Obrazac za naknadu putnih troSkova

6.7.4.

Postupak vjestafenja radi utvrdivanja potpune nesposobnosti za
rad i privredivanje u 1L stupnju
- za ostvarivanja prava iz sustava Ministarstva zdravija

Trajno

* Rje$enje Ministarstva zdravlja za vie$tacenje u Zalbenom postupku
radi utvrdivanja potpune nesposobnosti za rad i privredivanje

* Poziv za vje§tadenje sa povratnicom ( po potrebi)

» Zahtjev za nadopunom dokumentacije

+ Uputnica za upuéivanje na dodatne preglede (suradnje ustanove)
* Nalaz i mi§ljenje vijeca visih vjeStaka

* Dopis nadleznom tijelu uz Nalaz i mi§ljenje vijeéa visih vje§taka
* Obrazac za naknadu putnih trodkova (po potrebi)

« Zahtjev za vje$tadenje po presudi Upravnog suda

» Ocitovanje vieg vjeStaka za potrebe sudskog spora

* Poziv za sudjelovanje na raspravi Upravnog suda (po potrebi)
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