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Sukladno odredbama &lanka 32. Statuta ravnateljica Klinike za psihijatriju Vrap&e, prof. prim.
dr. sc. Petrana Breti¢, dr. med., donijela je

PROTOKOL O
DONOSENJU I KRETANJU
AKATA I DOKUMENTACIJE U
KLINICI ZA PSTHIJATRIJU VRAPCE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Protokolom o donoSenju i kretanju akata i dokumentacije u Klinici za psihijatriju Vrapce

(u daljnjem tekstu: Protokol) ureduje se:

-primanje i pregledavanje, evidentiranje i oznaavanje akata i predmeta u radu, administrativno-
tehni¢ko obradivanje predmeta te otpremanje poste,

-proces izrade nacrta i prijedloga op¢ih akata,

-nadleZnost i postupak donoSenja internih opéih akata Klinike za psihijatriju Vrapce (dalje u
tekstu: Klinika),

-procesi upravljanja opéim aktima (objavljivanje, unoSenje izmjena i dopuna odnosno
ispravaka, raspodjela i dostupnost, oznacavanje, popis i pohrana).

Arhiviranje, izlu¢ivanje registraturnog gradiva kojemu su protekli rokovi ¢uvanja te predaja
arhivskog gradiva Drzavnom arhivu u Zagrebu uredeno je Pravilima o zastiti arhivskog i
dokumentarnog gradiva.

Clanak 2.
Temeljni pojmovi koji se rabe u ovom Protokolu u smislu istog imaju sljedeca znaCenja:

AKT (sluzbeni dopis) — svako pismeno kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili
zavrSava neka sluzbena djelatnost;

PRILOG — pismeno (dokument, tablica, grafikon, crteZ i sl.) ili fizi¢ki predmet koji se prilaze
uz akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrZaja akta;

PREDMET - skup svih akata koji se odnose na istu materiju u jednom postupanju i €ine
posebnu cjelinu;

DONOSITELJ OPCEG AKTA - ravnatelj Klinike, Upravno vijeée Klinike, progelnik zavoda,
Sef ustrojstvene jedinice ili drugi nadredeni radnik ovlasten za donoSenje odredenog opceg akta;

INTERNI OPCI AKTI KLINIKE — pravilnici, protokoli, upute, odluke, zapovijedi i drugi opéi
akti koji se donose sukladno propisima;

NOMOTEHNIKA — skup pravila o izradi propisa odnosno opéih akata;
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NOSITELJ IZRADE OPCEG AKTA - organizacijska jedinica, povjerenstvo, radna grupa ili
pojedinac ovlasten za izradu nacrta i prijedloga odredenog opceg akta;

ORGANIZACIJSKA JEDINICA - sistematizirana organizacijska jedinica odredena
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Klinike.

II.ZAPRIMANJE, PREGLEDAVANJE I RASPOREDIVANJE POSTE
Zaprimanje i otvaranje poSte
Clanak 3.

Zaprimanje poste (akata, podnesaka, paketa, nov€anih pisama, telegrama i dr.) obavlja se u
UrudZbenom zapisniku Sluzbe za pravne, kadrovske i opée poslove.

Poita se zaprima tijekom trajanja radnog vremena, a prima je zaposlenik na radnom mjestu
referenta u UrudZbenom zapisniku.

Zaprimanje poste obavlja se neposrednom predajom, postom, postanskim pretincem, e- mailom
ili faksom.

Zaposlenik ovlaSten za zaprimanje poste duZan je potvrditi prijem poSiljke stavljajuci otisak
prijemnog $tambilja ili preko potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici, povratnici ili na kopiji akta
&iji se original prima (osim ako je prijem potvrden u dostavnoj knjizi).

Zaprimanje poste preko postanske sluzbe ili podizanje iz poStanskog pretinca obavlja se po
vaze¢im postanskim propisima.

Otvaranje poste 5
Clanak 4.

Postu otvara zaposlenik u UrudZbenom zapisniku, po uputi Sefa SluZzbe za pravne, kadrovske i
opce poslove.

Posta naslovljena na odredenu osobu (pacijenta ili zaposlenika), prosljeduje se naslovljenoj
osobi bez otvaranja.

Ponude u svezi provodenja postupka javne nabave otvara Struno povjerenstvo za nabavu; u
svezi natjetaja za zasnivanje radnog odnosa imenovano povjerenstvo ili Upravno vijece
Klinike, ovisno o prirodi natje¢aja i pozitivnim zakonskim i internim propisima.

Clanak 5.

U sludaju kada datum predaje posti moZe biti vaZan za racunanje rokova, uz zaprimljenu
posiljku treba priloZiti omotnicu.

Clanak 6.
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Ako su omotnice primljenih posiljaka osteéene, a postoji sumnja o neovlastenom otvaranju,
prije otvaranja treba sastaviti zapisnik u prisustvu dvoje zaposlenih i utvrditi vrstu i obim
osteéenja i da li §to nedostaje u primljenoj posiljci.

Rasporedivanje poSte
Clanak 7.

Zaprimljenu postu otvara, pregledava i rasporeduje zaposlenik Urudzbenog zapisnika te na
svaki primljeni akt, koji ¢e se upisati u osnovnu evidenciju urudZzbenog zapisnika — knjigu
urudZbenog zapisnika, stavlja otisak prijemnog Stambilja.

Otisak prijemnog $tambilja stavlja se po pravilu u gomjem desnom uglu prve strane.

U otisak prijemnog §tambilja upisuje se slijedece:

- u rubriku "primljeno” datum kada je akt zaprimljen,

- u rubriku "organizacijska jedinica" broj organizacijske jedinice Klinike

- u rubriku "prilog" ukupan broj zaprimljenih priloga,

- upisuje se urudzbeni broj,

- ostale oznake na aktima (veza brojeva, vrijeme ukoliko je bitno za postupak i sl.) biljezi se
pored otiska prijemnog Stambilja.

II1. UPISIVANJE AKATA U OSNOVNU EVIDENCIJU

Clanak 8.

Zaprimljeni i rasporedeni akti upisuju se u osnovnu evidenciju i dostavljaju u rad istog dana
kada su primljeni i pod istim datumom.

Clanak 9.

Osnovna evidencija akata/predmeta je urudZbeni zapisnik, koji se tijekom godine popunjava u
urudzbenoj knjizi.

S 31. prosincem urudZbeni se zapisnik zakljuuje podvlacenjem, konstatiranjem posljednjeg
broja urudZbiranoga predmeta te ispisivanjem brojeva nedovrSenih predmeta.

IV. DOSTAVLJANJE AKATA U RAD I NJIHOVA ADMINISTRATIVNO STRUCNA
OBRADA

Clanak 10.

Dostavljanje akata obavlja se preko internih dostavnih knjiga organizacijskih jedinica.
V. OTPREMANJE POSTE
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Clanak 11.

Otpremanje poste obavlja Urudzbeni zapisnik Sluzbe za pravne, kadrovske i opée poslove.
Svi predmeti preuzeti u tijeku dana do 14 sati moraju se otpremiti istog dana. Predmeti preuzeti

nakon 14 sati otpremaju se sljede¢eg radnog dana.
Kopija pisma koje se otprema s oznakom urudZbenog broja pohranjuje se u Pisarnici.

Clanak 12.

Omotnica u kojoj se otpremaju sluzbeni akti sadrZava u gornjem lijevom uglu naslovne strane
todan naziv i adresu posiljatelja.
Naziv i adresa primatelja posiljke ispisuje se kompjuterski (pisacem) ili €itko rukom.

Clanak 13.

Vrijednosne posilike, sudski akti te dopisi upuceni izvan Klinike otpremaju se obavezno
preporuéeno ili preko dostavljaga/zaposlenika Klinike ili angaZirane kurir sluzbe.

Clanak 14.

U knjige otpremljene poste upisuju se sve obi¢ne i preporucene poSiljke koje se otpremaju
poStom.
Knjige sluZe kao evidencija o izvrSenoj otpremi.

V1. OPCI AKTI KLINIKE

Clanak 15.

Op¢i akti koji se primjenjuju u Klinici su:

-drZavni propisi koji su obvezni za primjenu u Klinici,

-medunarodni propisi koji se primjenjuju u Republici Hrvatskoj,

-interni opéi akti koje donosi ravnatelj, Upravno vije¢e Klinike ili nositelj procesa izrade opceg
akta odnosno za to ovlasteni nadredeni radnik organizacijske jedinice mjerodavne za odredeni
op¢i akt,

Evidencija op¢ih akata primjenjivih na Kliniku nalazi se u njegovu prilogu i €ini njegov sastavni
dio.
Clanak 16.

Inicijativu za izradu opéih akata moZe pisanim putem pokrenuti svaka organizacijska jedinica
Klinike, a to moZe uéiniti uz argumentiranje i svaki zaposlenik Klinike. Inicijativa se pokrece

prema Ravnateljstvu Klinike.

Opravdanost inicijative ocjenjuje Ravnateljstvo.
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Ako se prijedlog prihvati, ravnatelj ili od njega ovlasteni radnik, odreduje nositelja izrade opeg
akta.

Nositelj izrade internih op¢ih akata
Clanak 17.

Svaki interni opéi akt izraduje nositelj izrade odnosnog opceg akta. Nositelj izrade opceg akta
mozZe biti:

- organizacijska jedinica mjerodavna za izradu opceg akta (Sluzba za pravne, kadrovske 1
opée poslove),

- organizacijska jedinica na &ije podrugje poslovanja se opéi akt odnosi (pojedine sluZbe,
zavodi, odjeli),

- povjerenstvo, radna skupina odnosno pojedini stru¢njaci odredeni odlukom Upravnog
vijeca ili Ravnateljstva.

Organizacijska jedinica mjerodavna za izradu op¢ih akata (Sluzba za pravne, kadrovske i opce
poslove) odnosno za izradu odredene skupine opéih akata (propisa) nositelj je izrade internih
opéih akata iz ¢lanka 2. stavka 1. ovoga Protokola u skladu s opisom poslova te organizacijske
jedinice, osim ako odlukom ravnatelja nije odredeno da nositelj izrade konkretnoga opceg akta
bude povjerenstvo, radna grupa ili pojedini stru¢njak.

Ako se odredbe opéeg akta koji se izraduje odnose iskljuéivo na odredeni proces organizacijske
jedinice ili na odredenu organizacijsku jedinicu (sluZbu, zavod, odjel), nositelj izrade moze
konkretna organizacijska jedinica, koja pritom moZe traZiti suradnju drugih organizacijskih
jedinica. Odluku o izradi takvoga opéeg akta donosi nositelj odnosno hijerarhijski najvisi
nadredeni radnik odnosne organizacijske jedinice.

Ako zbog sloZenosti izrade postoji potreba da u izradi opéeg akta sudjeluje vise struCnjaka iz
nekoliko organizacijskih jedinica, tada se za nositelja izrade opéeg akta moZe odrediti
povjerenstvo odnosno radna grupa. Tu odluku donosi ravnatelj na prijedlog organizacijske
jedinice na ¢&iji djelokrug poslova se op¢i akt/akti odnose.

Ako je nositelj izrade opéeg akta odredena organizacijska jedinica, tada je za izradu opceg akta
odgovoran nositelj procesa odnosno hijerarhijski najvi$i nadredeni radnik odnosne jedinice.
Ako je nositelj izrade opéeg akta povjerenstvo, radna grupa odnosno pojedini stru¢njak, tada je
za izradu opéeg akta odgovoran radnik koji je odlukom ravnatelja imenovan voditeljem
povjerenstva ili radne grupe odnosno struénjak odreden za nositelja izrade.
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Proces izrade opéih akata — izrada nacrt, pregled i odobrenje

Clanak 18.

Nositelj izrade opéeg akta priprema nacrt opéeg akta i doraduje ga u konacni prijedlog za
donosenje.

Nacrt donesen od strane SluZbe za pravne, kadrovske i opée poslove dostavlja se na pregled
struénoj osobi u ravnateljstvu ili od strane nje ovlaStenoj osobi. U konatnici takav nacrt
odobrava ravnatelj i Upravno vijeée u situacijama kada je to propisano Statutom Klinike.

Nacrt donesen od strane druge organizacijske jedinice (pojedine sluZbe, zavodi, odjeli)
dostavlja se na pregled strunoj osobi u ravnateljstvu ili od strane nje ovlastenoj osobi. U
konadnici takav nacrt odobrava Sef organizacijske jedinice nositelja izrade nacrta.

Ukoliko se opéim aktom na neki nadin ureduju prava, obveze ili interesi radnika prije donoSenja
nacrt opéeg akta dostavlja se sindikalnim povjerenicima na savjetovanje.

Prijedlog opéeg akta mora biti u skladu sa standardima hrvatskoga jezika. Ako se prijedlog
dostavlja Upravnom vijeéu, nositelj izrade obvezan je prijedlog dostaviti u dovoljnom broju
primjeraka za svakog ¢lana Upravnog vijea i vlastitu arhiva. U dopisu kojim se prijedlog
dostavlja na donogenje potrebno je objasniti sve §to je bitno u vezi s prijedlogom opéeg akta.

Na prijedlogu opéeg akta koji se dostavlja na donoSenje potrebno je navesti funkeiju, ime i
prezime osoba koje su akt izradile te koje su ga pregledale i izradile.

Po donosenju opéeg akta, original opéeg akta ¢uva nositelj postupka izrade u svojoj arhivi sve
dok je konkretni opéi akt na snazi te jo§ najmanje 5 godina nakon $to se op¢i akt stavi izvan
snage, dok arhivski primjerak Suva visi referent u Sluzbi za pravne, kadrovske i opce poslove.

Za sve nejasnoée u vezi s procesom izrade opéeg akta nositel]j izrade moZe traZiti pomo¢ Sluzbe
za pravne, kadrovske i opée poslove Klinike ili druge stru¢ne osobe / organizacijske jedinice /
tijela, ukoliko navedena sluZba nije sam nositelj odredenog akta.

Kompletni proces izrade opéeg akta mora biti dokumentiran. Dijelovi procesa u kojima se
razraduju radni materijali opéeg akta mogu biti dokumentirani samo u elektroni¢kom obliku.

Nacrt i prijedlog izmjena i dopuna te nacrt i prijedlog tumacenja nekog opceg akta izraduje se
u skladu s procesom izrade opéeg akta opisanim u ovome ¢lanku. Za donoSenje izmjena i
dopuna te za donoSenje sluzbenih tumadenja opéeg akta mjerodavan je donositelj toga opéeg
akta, osim ako tim op¢im aktom nije propisano drugacije.

Izmjene i dopune te tumadenja opéeg akta izraduju se u obliku novoga opéeg akta.
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Temeljna nomotehni¢ka pravila

Clanak 19.

Nomotehnika je skup pravila o izradi op¢ih akata.
Interni opéi akti moraju svojom strukturom, sadrZajem i stilom biti u skladu s temeljnim

nomotehni¢kim pravilima.

Opéenito se interni opéi akt sadrzajno dijeli na:

- uvod (preambulu),

- uvodne ili temeljne odredbe,

- glavni tekstualni dio,

- zavrine odredbe odnosno prijelazne i zavrine odredbe.

U uvodu odnosno preambuli navode se temelji i donositelj opéeg akta, a ako se op¢i akt donosi
na sjednici Upravnog vije¢a u uvodu moraju biti navedeni broj i datum sjednice.

Zavrinim odredbama odnosno prijelaznim i zavrinim odredbama propisuje se sljedece:

- dan stupanja na snagu novoga opceg akta odnosno dan stupanja na snagu i dan pocetka
primjene, ako je potrebno odredeno prijelazno razdoblje za pripremu primjene novoga opceg
akta te ako je potrebno njegovo retroaktivno djelovanje,

- nazivi opéih akata koji se stavljaju izvan snage danom stupanja na snagu ili danom pocetka
primjene novoga opéeg akta s obaveznom naznakom gdje su ti opéi akti i sve njihove izmjene
i dopune objavljeni,

- sve druge napomene bitne za primjenu odnosno za pripremu primjene novoga opéeg akta.

Osim opisanih dijelova interni op¢i akti mogu imati i priloge koji sadrze dodatne opise vezane
uz glavni tekstualni dio kao $to su odredeni primjeri, tablice, dijagrami, crteZi, fotografije i sl.
Takvi primjeri i sl. mogu se nalaziti i u glavnome tekstualnom dijelu opceg akta.

Svi dijelovi internih opéih akata moraju biti jasno napisani tako da opéi akt razumije svatko
kome je on namijenjen.

Pri izradi nacrta valja voditi ra¢una o tome da novi op¢i akt mora biti uskladen s postoje¢im
pozitivnim opéim aktima te prihva¢enim normativima zdravstvene ustanove.

Pri izradi nacrta valja voditi ra¢una o tome kakve posljedice novi op¢i akt uzrokuje u odnosu
na pozitivne opée akte te je po potrebi paralelno s novim opéim aktom potrebno pripremati i
izmjene i dopune drugih pozitivnih op¢ih akata.

Temeljni ogledni primjerak za strukturalni izgled op¢ih akata jest ovaj protokol.

Nositelj procesa odnosno hijerarhijski najvi$i nadredeni radnik jedinice mjerodavne za izradu
opéeg akta odnosno voditelj projektnog tima odgovoran je da op¢i akt iz njegove nadleZnosti
bude nomotehnidki ureden u skladu s ovim ¢lankom te prijedlog opéeg akta koji nije ureden u
skladu s ovim &lankom ne smije biti proslijeden na odobrenje i donoSenje.
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Radnik odgovoran za pripremu sjednica Upravnog vijeca (zaisni¢ar) obavezan je vratiti
prijedlog opéeg akta nadredenom radniku jedinice mj erodavne za izradu odnosnoga opéeg akta
odnosno nositelju izrade opéeg akta radi dorade, ako prijedlog op¢eg akta nije izraden u skladu
s odredbama ovoga ¢lanka.

VIL. DONOSENJE I OBJAVLJIVANJE OPCIH AKATA

Mjerodavnost za donoSenje op¢ih akata
Clanak 20.

Interne opée akte donosi Upravno vijeée, ravnatelj Klinike ili Sef/procelnik pojedine
ustrojstvene jedinice ukoliko se akt odnosi isklju¢ivo na odredeni proces unutar te jedinice.

Objavljivanje op¢ih akata
Clanak 21.

Na mrenom disku bolnitkog servera, a koji je dostupan svim zaposlenicima na bolnic¢kim
radunalima, objavljuju se svi opéi akti.

Na internetskoj stranici Klinike objavljuju se opéi akti Cija je objava obvezna sukladno
odredbama Zakona o pravu na pristup informacijama i drugim relevantnim pravnim propisima.
Na oglasnoj ploéi Klinike objavljuju se op¢i akti koji navedenu obvezu i propisuju.

Primjerak donesenih op¢ih akata dostavlja se nadleZnom tijelu osnivaCa, a sve shodno
pozitivnoj uputi.

Za objavljivanje opéih akata odgovoran je pomocnik ravnateljice za pravne poslove.

Upoznavanje subjekata sa sadrZajem novih op¢ih akata ili njihovim izmjenama
Clanak 22.

Pomoénik ravnateljice za pravne poslove odgovoran je za organizaciju procesa obavjestavanja
svih relevantnih subjekata o sadr¥aju novog usvojenog opéeg akta ili obrasca te o njegovoj
izmjeni, tj. o povladenju izvan upotrebe dokumenata koji su stavljeni van snage.

Zaposlenici i ostali subjekti obavjestavaju se E-mailom ili se, u slucaju potrebe, organiziraju
edukacije (grupne ili individualne).
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Evidentiranje promjena op¢ih akata
Clanak 23.

Promjene opéih akata i obrazaca evidentiraju se brojem izdanja dokumenta te vremenom
primjene koji se obvezno navode u memorandumu svakog dokumenta.

U tablicu evidencije propisa naznatit ¢e se broj izdanja svakog dokumenta te Ce se, prema
potrebi, napisati opis najvaznijih izmjena / razlog donoSenja novog propisa, a sve s ciljem
nadziranja i oznaéavanja izmjena u dokumentiranim informacijama.

Poslovi iz prethodnog stavka odgovornost su pomoc¢nika ravnateljice za pravne poslove koji ¢e
na ovdje opisani nadin evidentirati svaku promjenu.

Akti izvan snage u digitalnom obliku se odlaZu u pripadajuéu mapu odvojenu od akata koji su
na snazi.

Izmjene i dopune i pro¢iSéeni tekst opceg akta
Clanak 24.

Izmjene i dopune internih opéih akata Klinike izraduju se, donose i objavljuju primjenjujuci
odredbe ¢&lanka 18.- 21. ovog Protokola.

Opéi akti koji su izvan snage odnosno varijante op¢ih akata koje nisu izmijenjene u skladu s
donesenim izmjenama i dopunama, a zbog poslovnih potreba Euvaju se na odredenome radnom
mjestu u takvome obliku, moraju biti izdvojeni iz zbirki s vaZeéim op¢im aktima na posebno
mjesto i oznadeni tekstom ,,van snage®.

Clanak 25.
Pomoénik ravnateljice za pravne poslove procjenjuje hoce li se donositi izmjena ili dopuna
odredenog akta ili potpuno novi akt, a sve s ciljem postizanja jasnoce i preglednosti.
U sluéaju izmjene i dopune, moZe se donijeti pro¢iS¢eni tekst akta.

VIII. PRACENJE POZITIVNIH PROPISA, TUMACENJE I UPOZNAVANJE
RADNIKA S PRIMJENJIVIM PROPISIMA

Praéenje i tumacenje pozitivnih propisa
Clanak 26.

Pomoénik ravnatelja za pravne poslove i voditelj Odsjeka za kadrovske i pravne poslove
obvezni su pratiti aktualnosti kod donoSenja i izmjena pozitivnih drZavnih i medunarodnih
akata, kao i naputaka, direktiva i mi3ljenja nadleznih tijela. S tim u vezi obvezni su najmanje
jednom u dva tjedna provjeriti aktualnosti izmjena/ stupanja na snagu propisa na sluZbenim
stranicama Narodnih novina i SluZbenog glasnika Grada Zagreba. Ove osobe su zaduZene i za
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tumacenje internih opéih akata, osim ako je navedeno u nadleznosti Upravnog vijeca ili drugih
tijela Klinike.

Voditelj SluZbe za ekonomsko — financijske poslove i voditelj Odsjeka knjigovodstva Sluzbe
za ekonomsko — financijske poslove obvezni su pratiti aktualnosti kod donoSenja i izmjena
pozitivnih drzavnih i medunarodnih akata, kao i naputaka, direktiva 1 mi§ljenja nadleZnih tijela
u podrugju svoje djelatnosti. Ove osobe su zaduZene i za tumacenje internih opéih akata u
podrudju svoje djelatnosti, osim ako je navedeno u nadleznosti Upravnog vije€a ili drugih tijela
Klinike.

Voditelj Odsjeka Nabave Sluzbe za ekonomsko — financijske poslove obvezan je pratiti
aktualnosti kod donogenja i izmjena pozitivnih drzavnih i medunarodnih akata, kao i naputaka,
direktiva i miljenja nadleZnih tijela u podrugju svoje djelatnosti. Ova osoba je zaduZena iza
tumadenje internih opéih akata u podrugju svoje djelatnosti, osim ako je navedeno u nadleZnosti
Upravnog vijeéa ili drugih tijela Klinike.

Navedene osobe obvezne su 0 novim / izmijenjenim opéim aktima, naputcima, misljenjima 1
direktivama promptno obavijestiti pisanim putem 3efove organizacijskih jedinica zaposlenika
na koje se isti odnose kako bi oni o navedenom educirali zaposlenike unutar svoje
organizacijske jedinice, te inicirati pokretanje postupka izrade novog akta ili izmjena i dopuna
ukoliko je isto potrebno zbog uskladenja internih opéih akata s pozitivnim drZavnim/
medunarodnim propisima.

Voditelj Odsjeka za kadrovske i pravne osobe obvezan je najmanje jednom u dva tjedna
provjeriti funkcionalnost poveznica (linkova) na opce propise /interne akte i po potrebi ih
azurirati te utvrditi postoji li potreba za dodavanje novih poveznica na pozitivne izvore prava.

Voditelj Odsjeka za kadrovske i pravne poslove obvezan je najmanje jednom u dva tjedna
provjeriti jesu li na mreznim stranicama Klinike objavljeni svi akti za koje postoji potreba
objavljivanja sukladno primjenjivim pozitivnim pravnim propisima.

Upoznavanje i educiranje radnika o primjenjivim propisima
Clanak 27.

Prilikom po&etka radnog odnosa u Klinici svo osoblje (zaposlenici te osobe koje obavljaju rad
u Klinici za psihijatriju Vrap&e temeljem drugih valjanih pravnih osnova) obvezno je pro¢i
postupak uvodenja u posao propisano Protokolom za uvodenje u posao Klinike za psihijatriju
Vrapce.

U sklopu opéeg dijela uvodenja u posao pravnik Klinike educira svakog novog zaposlenika /
osobu koja obavlja rad u Klinici o zastiti prava pacijenata (ukljucujuci povjerljivost podataka o
pacijentima i etiku) te o upravljanju dokumentima i pristupu dokumentima.
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Pristup dokumentima odnosi se na opée i interne propise primjenjive u djelatnosti Klinike,
politike, protokole, te opée i interne propise kojima su regulirana prava, obveze i interesi
radnika i osoba koje su na radu u Klinici.

Prilikom uvodenja u posao pravnik ée novom zaposleniku / osobi na radu ukazati i na mjesto
na web stranici odnosno serveru Klinike na kojem je radniku svakodnevno omogucen pristup
aktima, a u skladu obvezi poslodavca iz odredbe Zakona o radu.

Prema potrebi, Slu¥ba za pravne, kadrovske i opée poslove organizirat ce grupne ili
individualne edukacije iz relevantnih pravnih izvora.

Na jednaki na¢in zaposlenici ¢e biti upoznati i o povlatenju dokumentacije. Dokumentacija
koja vi$e nije u upotrebi, na mreZom disku stavit ¢e se u zasebnu mapu.

IX. EVIDENTIRANJE, RANGIRANJE 1 OZNACAVANJE OPCIH AKATA
Popis i ozna¢avanje op¢ih akata
Clanak 28.

Opéi akti evidentiraju se u popisu opéih akata koji je prilog ovom Protokolu i kao takav sastavni
dio Protokola.

U popisu opéih akata evidentiraju se svi interni opéi akti Klinike, politike te obrasci, tiskanice
nastali u sklopu djelatnosti Klinike.

U popisu opéih akata evidentiraju se i najvazniji propisi primjenjivi na rad Klinike, tj. sve
izmjene i dopune predmetnih propisa. Izmjene primjenjivih propisa obvezno prate pomo¢énik
ravnateljice za pravne poslove i voditelj Odsjeka za kadrovske i pravne poslove na nacin da
provjeravaju izmjene u Narodnim novimama i SluZbenom glasniku Grada Zagreba najmanje
jednom svaka dva tjedna. O uo&enim promjenama obavjestavaju viSeg referenta u Sluzbi za
pravne, kadrovske i opée poslove u svrhu evidentiranja promjena u popis op¢ih akata. Dalje ¢e
postupiti sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Popis opéih akata vodi i azurira visi referent SluZbe za pravne, kadrovske i opée poslove. U
nadgledanju i provjeri tih poslova mora biti angaziran voditelj Odsjeka za kadrovske 1 pravne
poslove.

Interni akti Klinike imaju slovno-brojéanu oznaku koja se sastoji od velikih slova, crtica i broja.
Ta oznaka je internoga znalaja i rabi se samo u Klinici.

Dva i viSe internih opéih akata ne smije biti oznaceno istim brojem.

Oznake op¢ih akata odreduju se na sljedeéi nacin:
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- oznakom U - (broj) - (podbroj) oznagavaju se akti doneseni od strane ravnatelja Klinike,
Upravnog vije¢a, odredenog povjerenstva, a &iji se sadrZaj odnosi na funkcioniranje Klinike

- oznakom UK - (broj) - (podbroj) oznalavaju se akti Ciji se sadrZaj odnosi na upravljanje
kvalitetom

- oznakom KBI - (broj) - (podbroj) oznalavaju se akti Ciji se sadrzaj odnosi na kontrolu
bolnic¢kih infekcija
sigurnoScu

- oznakom PP - (broj) - (podbroj) oznalavaju se akti &iji se sadrzaj odnosi na prava pacijenata
i klini¢ke procese na odjelima.

Pojedini opéi akti koji su doneseni prije stupanja na snagu ovoga Protokola oznadeni su
njegovim stupanjem na snagu.

Oznaku opéeg akta odreduje nositelj izrade uz viseg referenta zaduZenog za vodenje popisa
opéih akata iz odnosnoga podrucja.

Ako se novim opéim aktom zamjenjuje odredeni postojeéi opi akt, novi opéi akt dobit ée novu

oznaku opéeg akta (iste oznake slova i glavnog broja, a prvog po redu veceg podbroja) a u
popisu opéih akata nazna¢it ¢e se koji je akt na snazi, a koji van snage.

Navedeni popis aZurira se svaki puta kada za navedeno postoji potreba. Visi referent obvezan
je periodi¢ki, a najmanje jednom mjesecno provjeravati to€nost popisa.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Protokola stavlja se izvan snage Politika i procedura donoSenja i
povlagenja dokumentacije.

Clanak 30.

U roku od 30 dana od stupanja na snagu ovog Protokola, provest ¢e se provjera i evidentiranje
svih opéih akata te ée se pristupiti aZuriranju potrebnih op¢ih akata, sukladno prioritetima
hitnosti. Cjelokupni proces aZuriranja potrebno je dovriiti u roku od 6 mjeseci od dana stupanja
Protokola na snagu.
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Clanak 31.

Protokol ée se objaviti na internetskim stranicama i oglasnOJ plo¢i Bolnice.
Protokol stupa na snagu 5. sije¢nja 2025. g. i zamjenjuje 2. izdanje istog Protokola od 28. lipnja

2024. godine.

Zagreb, 5. sijeCnja 2025. g.
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