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OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U CAKOVCU
Cakovec, Ulica kralja Tomislava 12

Broj: DU-6/2020
Cakovec, 30. lipnja 2020.

Na temelju €lanka 53. i €lanka 54. Zakona o drzavnom odvjetni$tvu (“Narodne
novine“, broj 67/18) u vezi s ¢lankom 385. Poslovnika drzavnog odvjetnistva
("Narodne novine", broj 128/19), a sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima ("Narodne novine", broj 61/18, 98/19) te €lanka 47. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva ("Narodne novine", broj 105/20), opcinska
drZzavna odvjetnica donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U CAKOVCU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom (u daljnjem tekstu:
Pravila) utvrduju se uvjeti i nacin stvaranja, ¢uvanja, obrade, vrednovanja, pretvorbe
u digitalni oblik, izlu€ivanja i predaje dokumentarnog gradiva (u daljnjem tekstu:
gradivo) te nacin provjere struéne osposoblienosti za obavljanje poslova u
upravljanju gradivom Opéinskog drZzavnog odvjetnidtva u Cakovcu kao stvaratelja i
posjednika gradiva.

Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Opéinskog
drzavnog odvjetnistva u Cakovcu s rokovima &uvanja (u daljnjem tekstu: Popis
gradiva s rokovima ¢&uvanja), koji obuhvaéa cjelokupno gradivo koje nastaje u
poslovanju Op¢inskog drzavnog odvjetnitva u Cakovcu kao stvaratelja i posjednika
gradiva (u daljnjem tekstu: skraéeni naziv Posjednik).

Clanak 2.

Cjelokupno gradivo Posjednika od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zastitu bez obzira da li je registrirano ili evidentirano.

Za cjelokupno gradivo Posjednika gradiva odgovoran je opéinski drZavni
odvjetnik.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog gradiva Posjednika obavlja Drzavni arhiv za
Medimurje (u daljnjem tekstu: DAM) te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve
osobe odgovorne i zaduzene za gradivo.



Clanak 3.
Temeljni pojmovi u smislu ovih Pravila:

Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimliene ili prikupliene u poslovanju Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u
Cakovcu.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ¢itlivom nosaéu informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik.

Javno dokumentarno gradivo je gradivo nastalo ili prikuplieno djelatno$éu tijela
javne vlasti.

Arhivsko gradivo je odabrano dokumentamo gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje prava i
interesa osoba i zajednica zbog &ega se trajno Guva.

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logi¢no-sadrZajna jedinica organizacije
gradiva.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, kaseta, mikrofimska rola, fotografija, filmska vrpca,
gramofonska plo¢a, fono ili video zapis na magnetnom ili optickom mediju, DVD, CD,
tvrdi disk i sl.).

Popis gradiva s rokovima &uvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama (poslovnim funkcijama) s oznaéenim
rokovima Cuvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka
roka ¢uvanja.

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnoga gradiva
te odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u
drugi, uz o€uvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.

Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt
i olakSavaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom.

Informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadaju¢i metapodaci koji &ine
cjelinu prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisanih podataka mogu
sadrzavati digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i
drugo.

Odabiranje gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnoga gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanije.



IzluCivanje je postupak kojim se iz cjeline dokumentarnog gradiva izdvajaju jedinice
¢iji je utvrdeni rok ¢uvanja istekao.

Pismohrana (arhiv) je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaZe i uva dokumentarno i
arhivsko gradivo.

Popis cjelokupnog gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva koje stvara
Posjednik bez obzira na mjesto ¢&uvanja, organiziran prema funkcionalnim
dokumentacijskim cjelinama.

Arhivska knjiga ili knjiga pismohrane je evidencija koja sadrZi popis cjelokupnog
gradiva (inventarni pregled) koje ¢uva ili stvara Posjednik.

Osoba odgovorna za pismohranu je voditelj pisarnice u ¢ijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takve ovlasti prenese opcinska
drzavna odvjetnica.

Stru€no osposobljeni zaposlenik na poslovima upravijanja gradivom je
sluzbenik (arhivar) koji neposredno obavlja poslove pismohrane.

Il. UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
Obveza sustavnog upravljanja gradivom
Clanak 4.
Opcinsko drzavno odvjetnistvo u Cakovcu je kao stvaratelj gradiva duzno:

- lzraditi Pravila za upravljanje gradivom i popis gradiva s rokovima &uvanja te
ga redovno azurirati,

- Cuvati gradivo u sredenom stanju i osiguravati od oStecenja do predaje u
DAM,

- Jednom godisnje dostavljati DAM popis cjelokupnog gradiva te javljati sve
promjene u vezi s gradivom,

- Pribavljati mi$lijenje DAM prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- Redovito odabirati arhivsko gradivo,

- Redovito periodicki izlu€ivati gradivo kojemu su istekli rokovi Euvanja,

- Omoguciti ovladtenim djelatnicima DAM obavljanje struénog nadzora nad
c¢uvanjem gradiva.

Posjednik je duzan izvijestiti DAM o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi
davanja misljenja o postupanju s gradivom.

Nedjeljivost gradiva
Clanak 5.

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



Gradivo se moze dijeliti ili spajati samo zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
stvaratelja, prenoSenja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja, zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno
mislienje nadleznog drzavnog arhiva.

Posjednik koji donosi odluku o podieli ili spajanju gradiva duZan je utvrditi nove
posjednike gradiva koji na sebe preuzimaju obveze zastite i oCuvanja gradiva koje su
za Posjednika gradiva propisane ovim Pravilima.

lll. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA
Clanak 6.

Gradivo Posjednika prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, vrednuje, odabire i
izlu€uje te osigurava od ostecenja i gubitka u pismohrani Posjednika.

Clanak 7.

Odredene cjeline gradiva mogu se &uvati i obradivati u drugim ustrojstvenim
jedinicama, ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilima
ili posebnom odlukom.

Ustrojstvene jedinice koje &uvaju ili obraduju neku cjelinu gradiva izvan
pismohrane duZne su to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati
podatke o jedinicama gradiva koje posjeduju, radi upisa u Popis cjelokupnog gradiva
iz Clanka 8. i 9. ovih Pravila te provodenja postupka odabiranja i izlugivanja.

Popis cjelokupnog gradiva
Clanak 8.
U okviru uredovanja pismohrane (arhive) vodi se:

- Arhivska knjiga ili knjiga pismohrane kao knjiga evidencije ulaska gradiva u
svaki pojedinaéni spremi$ni prostor.

- Popis cjelokupnog gradiva, organiziran kao popis i pregled svih jedinica
gradiva unutar funkcionalnih dokumentacijskih cjelina, koje su po bilo kakvoj
osnhovi u posjedu Posjednika.

Popis cjelokupnog gradiva sadrzava slijedeée podatke o dokumentacijskim
cjelinama: redni broj, oznaka, naziv, sadraj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosac, rok
¢uvanja i napomena.

Upis u arhivsku knjigu ili knjigu pismohrane provodi se u Pismohrani (arhivi)
nakon zakljuenja svih upisnika i drugih evidencija i opremanja svih tehnickih jedinica
za pojedino godiste i to za prethodnu godinu, najkasnije do 31. sijeCnja tekuée
godine, odnosno prema pravilima rada pojedine sluzbe Opcinskog drzavnog
odvjetnistva u Cakovcu.



Redni brojevi upisa u arhivsku knjigu ili knjigu pismohrane teku u neprekidnom
nizu, bez obzira na godiste i podjelu po godistima.

Unos podataka u elektroni¢ku bazu podataka i elektroni¢ka evidencija predmeta
vodi se u jedinstvenom informacijskom sustavu za upravijanje i rad na
drzavnoodvjetni¢kim predmetima (CASE TRACKING SYSTEM - CTS) neprekidno,
odmah nakon zaprimanja novih podataka.

Clanak 9.

Podaci iz Popisa cjelokupnog gradiva dostavljaju se nadleZnom arhivu redovito
jednom godidnje u elektroni¢kom obliku, na naéin propisan Pravilnikom o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva ("Narodne novine“, broj 105/20).

Struktura dokumentarnog gradiva
Clanak 10.

U poslovanju i djelovanju Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu nastaju
sliedeée dokumentacijske cjeline:

1. DrZzavnoodyvjetni¢ki predmeti i upisnici:

- predmeti u nadleZnosti Kaznenog odjela (oznaka spisa »KP-DO«,»KPmp-DOx,
»KPmM-DO«, »KPz-DO«,»KPn-DO«,»Kis-DO«,»Kpp-DO«,»Kir-DO«, »Kdr-DO«, »PP-
DO«, »Kid-DO«, »KMp-DO«,»Kuo-DO«, »KR-DO«),

- predmeti u nadleznosti Gradansko-upravnog odjela (oznaka spisa »M-DO«, »N-
DO«, »R-DO«).

2. Drzavnoodvjetnicki predmeti i upisnici predmeta pred sudom, javhopravnim i
drugim tijelima:

- predmeti iz nadleZnosti Kaznenog odjela (oznaka spisa »KO-DO«, »KOmp-DOx,
»KOmM-DO«, »KOz-DO«),

- predmeti iz nadleZnosti Gradansko-upravnog odjela ( oznaka spisa »P-DO«,»O-
DO«, »Sp-DO«, »A-DQO«, »lp-DO«, »U-DO«, »Un-DO«).

3. Drzavnoodvjetnicki predmeti i upisnici drzavnoodvjetni¢ke uprave:

- predmeti i upisnici drzavnoodvjetni¢ke uprave ( oznaka spisa »DU«, »MS«, »NDx,
»A«, »O«, »PPI-DO«, »P«, »R«),

- predmeti i upisnici klasifikacijskih oznaka (klasifikacijski predmeti »VT« - Vrlo tajno,
»T« - Tajno, »POV« - Povjerljivo,»OGR« - Ograni¢eno).

Predmeti Opc¢inskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu raspodjeljuju se i odlazu
na temelju klasifikacijskih oznaka utvrdenih Poslovnikom drZavnog odvjetnistva
(“Narodne novine®, broj 128/19); (u daljnjem tekstu: Poslovnik).



4. Drzavnoodvjetnicki predmeti i upisnici i imenici drZzavnoodvjetnicke uprave,
kaznenog postupanja i gradansko-upravnog postupanja Opcinskog drzavnog
odvjetnistva u Cakovcu oznaka spisa i klasifikacijskih oznaka predmeta sukladno
ranijim propisima, pravilnicima i poslovniku drzavnog odvjetnistva.

5. Gradivo koje Posjednik ¢uva od svojih prednika u odnosu na Kotarsko javhno
tuZiotvo Cakovec i Prelog, Javno tuziodtvo za grad i kotar Cakovec, te Opéinsko
javno tuzilastvo Cakovec i Javno pravobranilagtvo Cakovec, koje se odnosi na spise
javnotuzilacke uprave, na kaznene spise te gradansko-upravne spise.

ll/l Prikupljanje, obrada i ¢uvanje gradiva u fizickom obliku
Clanak 11.

Gradivo se odlaze u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske
kutije, sveznjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i sl. tehnicke
arhivske jedinice.

Sirina arhivske mape iz stavka 1. ovog Clanka ne smije biti veéa od 25 cm
(zbog moguceg rasipanja), niti manja od 8 cm (zbog gubljenja uslijed preklapanja).

Nakon dovrsetka postupka gradivo Posjednika prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, vrednuje, odabire i izlutuje te osigurava od oSteéenja i gubitka u
pismohrani Posjednika.

Gradivo nastalo u radu Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Cakoveu, kojem je
rad zavrSen u tekucoj ili prethodnoj godini, &uva se u priruénom arhivu ako zbog
dislociranosti nije mogu¢ ili je zna¢ajno otezan svakodnevni pristup arhivu.

Krajem godine prenose se u op¢i arhiv svi spisi kojima je od njihova dovretka
proslo viSe od jedne kalendarske godine.

Iznimno od stavka 1. ovog €lanka, po odobrenju Glavnog drzavnog odvjetnika
Republike Hrvatske, arhivsko gradivo odredenih klasifikacijskih oznaka moze se
predati u Pismohranu odmah nakon $to im ovlastene sluzbene osobe dodijele
oznaku ,a/a“ (ad/acta).

Clanak 12.

Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za gradivo koje nastaje u
njegovom poslovnom podrucju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
¢uvanje. 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
svrstati u odgovarajuce tehni¢ke jedinice. Na svaku tehni¢ku jedinicu, ispisuju se
slijededi podatci:

O Op¢insko drzavno odvjetnistvo u Cakovcu,



klasifikacijska oznaka,

grani¢ni brojevi predmeta za svaku klasifikacijsku oznaku,
oznaku godine nastanka,

rok €uvanja gradiva

I B

Odredba stavka 1. ovog €lanka primjenjuje se i na uredske knjige te druge
medije (elektronitke i sl.).

Gradivo se predaje u pismohranu (arhiv) u sredenom stanju, u tehnicki
oblikovanim i oznagenim tehnikim jedinicama, uz popis jedinica gradiva.

Osoba odgovorna za rad pismohrane (arhiva), odnosno sluzbenik (arhivar) u
pismohrani, duzan je pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti toénost podataka
upisanih u tehni¢ke jedinice.

Clanak 13.

Primjerci preslika akata umnozZenih za potrebe drzavnoodvjetnitkog
poslovanja ne predaju se u Pismohranu.

Clanak 14.

Gradivo stvoreno u Odjeljiku za knjigovodstveno — financijsko poslovanje
odlaze se prema vrstama dokumenata. Osim podataka iz ¢lanka 10. Pravila
odlaganje se provodi prema redoslijedu nastanka odnosno rednom broju dokumenta
u evidencijama.

Knjigovodstveno - financijska dokumentacija odlaze se u registratore, mape i
fascikle, na kojima se ispisuju vrste dokumenata, razdoblje njihova nastanka ili
grani€ni redni brojevi te godi$ta nastanka.

Clanak 15.

Knjigovodstveno - financijska dokumentacija se nakon isteka dvije godine od
zavrsene obrade odlaze u Pismohranu, gdje se €uva do izlu¢enja ili ostaje na trajnom
¢uvanju, u skiadu s mjerodavnim propisima.

Clanak 16.

Personalna dokumentacija od statusnog znacenja za zaposlene u Opéinskom
drzavnom odvjetnidtvu u Cakovcu odlaZe se primjenom naéela personalnih dosjea.
Pod personalnom dokumentacijom iz stavka 1. ovog ¢lanka smatraju se:

- dokumenti o steCenoj Skolskoj spremi i znanstvenim stupnjevima te o polozenim
struénim, drzavnim i sliénim ispitima,

- dokumenti vezani uz zaposlenje, raspored, odnosno premjestaj na radna mjesta ili
imenovanje na duZnosti te ocjenjivanje zaposlenika i njihovo napredovanje u
sluzbi,

- osobni dokumenti i dokumenti od osobnog znacenja za zaposlenika, kao §to su
svjedodzba ili potvrda o postignutom stupnju ucenja stranog jezika, svjedodzba ili
potvrda o stru€nom usavrSavanju u zemlji ili inozemstvu i sl.



Clanak 17.

Personalna dokumentacija izvan one navedene u &lanku 16. ovih Pravila (npr.
RjeSenja o godinjim odmorima i sl.) odlaze se i éuva u posebnim mapama.

Clanak 18.

Personalni dosjei ¢uvaju se neposredno u pisarnici drzavnoodvjetni¢ke
uprave.

Stariji dio personalnih dosjea koji se odnosi na umirovljene zaposlenike
Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu ili na one kojima je u Opé¢inskom
drzavnom odvjetni§tvu u Cakovcu prestala drzavna sluZzba, odnosno radni odnos,
predaje se u Pismohranu, gdje se odlazu prema pravilima koja vaze za Cuvanje
arhivskog gradiva trajne vrijednosti.

Clanak 19.

Dokumentarno gradivo trajne vrijednosti odlaze se i &uva u Pismohrani
odvojeno od gradiva s ograni¢enim rokovima &uvanja.

Arhiv ureda drZavnog odvjetnika vodi se kao poseban arhiv u sustavu CTS.

Gradivo oznageno odredenim stupnjem tajnosti odlaze se i &uva odvojeno u
trezoru Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu i zaklju¢ano u ormaru ovlastene
sluzbene osobe.

I/l Prikupljanje, obrada i éuvanje gradiva u digitalnom obliku
Clanak 20.

Gradivo u digitalnom obliku, baze podataka, elektronigke kopije dokumenata i
drugi elektroniCki zapisi nastali u poslovanju &uvaju se na nadin koji ih osigurava od
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vazeéim
standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava

Za svaki ra¢unalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad
s gradivom u digitalnom obliku, obvezno je odrediti osobu koja odgovara za zastitu
podataka, redovnu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka te u pisanom
obliku utvrditi postupak i ucestalost izrade sigurnosnih kopija i postupak obnove
podataka u slucaju pogreske ili gubitka podataka. Postupci izrade sigurnosnih kopija i
obnove podataka trebaju biti takvi da omoguée sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u
kratkom roku

Clanak 21.
Kod uvodenja ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno

je u pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i nagin koriStenja aplikacije; minimalne
hardverske i softverske zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovlastenog 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.); na¢in (tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup
podacima ako je predvideno &uvanje izvan izvornog hardverskog i softverskog
okruzenja; nacin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija
za pristup podacima koja treba omoguditi iskoristivost podataka nakon predaje,
dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za
predaju).

Clanak 22.

Gradivo se moZe radi zastite, dostupnosti i u druge svrhe pretvoriti u digitalni
oblik sukladno Pravilniku o upravijanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
("Narodne novine“, broj 105/20).

Posjednik je duZzan prije pretvorbe gradiva u digitalni oblik prethodno ishoditi
potvrdu Hrvatskog drZzavnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(,Narodne novine, broj 61/18, 98/19) te osigurati redovitu provjeru sukladnosti.

Pretvorba gradiva iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora biti obavljena u obliku koji
pruza jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva:

- da su safuvana sva bitna svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost
izvornoga gradiva (o¢uvanje cjelovitosti gradiva)

- da je pretvorba gradiva izvrSena na nadin koji pruza razumno jamstvo
da nije obavljeno neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje
ili uklanjanje svojstava gradiva odnosno pojedinih podataka

- da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s utvrdenim pravilima i da je
primjereno dokumentiran u svrhu osiguranja i provjere ispravnosti i
kakvoce pretvorbe

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava,
izvr8ena uz postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s drugim propisima kojima
se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe odredenih vrsta gradiva.

Clanak 23.

Gradivo u digitalnom obliku pohranjuje se i ¢uva u najmanje dva primjerka.
Jedan primjerak treba biti takav da je iz njega mogucée obnoviti podatke i omoguditi
pregledavanje i koristenje u sluc¢aju gubitka ili o$te¢enja podataka u radunalinom
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 Euvaju u izvori§nom informacijskom sustavu ili bri$u iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obvezno se provjerava
njihova cjelovitost, Eitljivost i ispravnost.
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Arhivske kopije predaju se na mijesto Cuvanja 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 koiji trenutno to omogucuije.

Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija gradiva u digitalnom obliku
provjierava se najmanje jedanput godi$nje. Presnimavanje na novi medij vr$i se
najmanje svake pete godine ili ranije, ako su prilikom provjere uoene pogreske te
ako je primjerak arhivske kopije negitljiv, ostecen ili izgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 24.

Izdavanje gradiva za vanjske korisnike koji temeljem zakona i propisa imaju
pravo uvida u gradivo, obavlja se temeljem pisane zamolbe, a po odobrenju
opcinskog drzavnog odvjetnika.

Koristenje gradiva moze se uskratiti u sluajevima koje propisuje &lanak 15.
Zakona o pravu na pristup informacijama (“Narodne novine", broj 25/13, 85/15).

Gradivo vanijski korisnici mogu koristiti u prostorijama pismohrane jedino uz
nazocnost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduZenog za
pismohranu.

Koristenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo.

Clanak 25.

(1) Arhivsko gradivo odloZeno u Pismohrani izdaje se upisom u evidenciju i uz
pisanu potvrdu.

(2) Potvrda iz stavka 1. ovog ¢lanka sadrzi oznaku predmeta koji se izdaje, ime i
prezime te vlastoruéni potpis zaposlenika koji preuzima gradivo i datum
izdavanja.

(3) Potvrda se odlaze i ¢uva u posebnom fasciklu do vracanja arhivskog gradiva u
Pismohranu.

(4) Evidencija o izdanom arhivskom gradivu vodi se i elektroni¢kim putem u koju
se upisuje i datum vracanja arhivskog gradiva.

Clanak 26.

Krajem svake godine, odnosno prije godi$njeg ulaganja novog gradiva u
pismohranu radi se provjera je li gradivo tijekom godine izdano zaposlenicima,
vraéeno u pismohranu. Nadzor obavlja odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani.

Utvrdi li se da gradivo izdano zaposlenicima nije vraéeno, odgovorna osoba za
rad pismohrane odnosno zaposlenik u pismohrani trazi povrat gradiva.
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Korisnik koji je preuzeo gradivo pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne
osobe ustrojstvene jedinice, ukoliko mu izdano gradivo treba i u slijedec¢oj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA | IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 27.

Gradivo kojemu su protekli rokovi ¢uvanja i nema znacenja za tekuce
poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra,
moZze se izIuditi i unistiti.

Odabiranje arhivskog i izlu€ivanje dijela gradiva kojemu su istekli rokovi prema
Popisu gradiva s rokovima €uvanja, vrsi se jednom godi$nje, a najkasnije 5 godina
od posliednjeg provedenog postupka izlu¢ivanja.

Odabiranje arhivskog i izlu€ivanje gradiva kojemu su istekli rokovi uvanja
Posjednika obavlja se isklju¢ivo ukoliko je gradivo sredeno i popisano sukladno
¢lanku 11.i 12. ovih Pravila.

Odabiranje arhivskoga i izlu¢ivanje gradiva kojemu su istekli rokovi &uvanja
obavlja se na temelju Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
("Narodne novine, broj 105/20) i Popisa gradiva s rokovima &uvanja iz ¢lanka 1.
stavak 2. ovih Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Opéinskog drzavnog
odvjetnistva u Cakovcu, na koje odobrenje daje nadlezni arhiv.

Gradivo koje je pretvoreno u digitalni oblik mozZe se izlugiti i unititi i prije
isteka rokova Cuvanja, osim ako ovim Pravilima ili drugim propisom nije drukgije
odredeno.

Clanak 28.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢lanka 1. stavak 2. ovih Pravila poginju teéi:

0 kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posliednjega upisa,

O kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak dovren,

O kod rjesenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem — od kraja
godine u kojoj se rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se
prestali primjenjivati,

O kod racunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvaéanja
zavrsnog racuna za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

O kod personalnih dosjea — od kraja godine osnutka personalnog dosjea,

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

za multimedijaini sadrzaj — od datuma prihvata u pismohranu.

|

Clanak 29.

Postupak za izluCivanje gradiva kojemu su protekli rokovi duvanja pokrece
opéinski drzavni odvjetnik.
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Popis gradiva za izlu¢ivanje treba imati jasan i to¢an naziv stvaratelja gradiva,
ustrojbenu jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, broj stavke ili signature iz Posebnog
popisa, jasan i to¢an naziv vrste gradiva koje ée se izludivati, starost gradiva
(vremensko razdoblie nastanka), oblik izvornika (papir/digitalni medij) i ukupnu
koli€inu izraZzenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl. te u duznim metrima.

Popis gradiva mora biti zbirni kako bi istovrsne cjeline dokumentacije bile
naznacene samo na jednom mjestu u popisu.

Clanak 30.

Popis gradiva predloZzenog za izlugivanje, potpisan od odgovorne osobe
Posjednika dostavlja se DAM.

DAM izdaje rjeSenje kojim predloZeno gradivo za izlugivanje moze u cijelosti
odobriti, djelomicno odobriti ili u cijelosti odbiti izlugivanje.

Clanak 31.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izlugivanja iz prethodnoga &lanka, odgovorna
osoba donosi odluku o izluCivanju kojom se utvrduje nagin unistavanja doti¢noga
gradiva.

O postupku unistavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, Ciji se jedan
primjerak dostavlja DAM.

Clanak 32.

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

Clanak 33.

IzluCivanje gradiva biliezi se u knjizi pismohrane, odnosno u Popisu
cjelokupnog gradiva, s naznakom broja i datuma rjeSenja DAM o odobrenju
izlu€ivanja.

V1. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 34.

Arhivsko gradivo Posjednika predaje se nadleZznom arhivu temeljem Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine®, broj 61/18, 98/19) i Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva ("Narodne novine, broj 105/20).

Arhivsko gradivo Posjednika predaje se nadleznom arhivu u roku koji u pravilu
ne moZe biti dulji od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se moze predati i prije
isteka toga roka, ako se o tome sporazume Posjednik i nadlezni arhiv ili ako je to
nuzno radi zastite gradiva.
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Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom arhivu u roku koji
nije dulji od 10 godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno
podzakonskim aktom donesenim na temelju zakona nisu propisani dodatni uvjeti za
c¢uvanje podataka.Gradivo u digitalnom obliku pripremljeno za predaju arhivu
oblikovano je u informacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznaéno
identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke. Popis specifikacija
informacijskih paketa prihvatljivih za predaju gradiva arhivima vodi Hrvatski drZzavni
arhiv.

Arhivsko gradivo Posjednika predaje se nakon provedenoga odabiranja i
izluCivanja, u izvorniku, sredeno, popisano, u zaokruZenim cjelinama, tehnigki
opremljeno i u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno ¢uvanje. Tro$kove predaje,
sredivanja, popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitaini oblik za trajno
cuvanje, podmiruje Posjednik koji ga predaje arhivu.

O predaji arhivskog gradiva nadleznom arhivu sastavlja se Zapisnik G&iji je
sastavni dio popis predanoga gradiva.

Clanak 35.

Oslobodenje od obveze predaje arhivskoga gradiva nadleZnom drzavnom
arhivu Posjednik mozZe dobiti u sluéaju kada mu je gradivo nuzno za obavljanje
poslova iz njegove nadleZnosti, ali pod uvjetom da su osigurani uvjeti za primjereno

¢uvanje i koriStenje gradiva.

Clanak 36.

Javno gradivo je neotudivo.

VIl. STRUCNO OSPOSOBLJENI RADNICI NA POSLOVIMA

UPRAVLJANJA GRADIVOM
Clanak 37.

Poslove upravljanja arhivskim i dokumentarnim gradivom izvan arhiva
obavljaju osobe koje su stru€no osposobliene za te poslove.

Struéno osposobljeni sluZbenici moraju imate najmanje srednje obrazovanje i
najmanje Sest mjeseci radnog iskustva na obavljanju poslova upravljanja arhivskim i
dokumentarnim gradivom izvan arhiva, kao i poloZen struéni ispit sukladno Pravilniku
o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i
nacinu njihova stjecanja (NN 104/19).

Ukoliko zaposlenik iz stavka 1. ovoga Elanka nema poloZen struéni ispit,
duzan ga je poloZiti u roku jedne godine od dana stupanja na ovaj posao.
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Clanak 38.

Poslovima upravljanja arhivskim i dokumentarnim gradivom izvan arhiva
smatraju se zaprimanje, evidentiranje, klasifikacija, oznadavanje i tehniéko
opremanje dokumentarnoga gradiva, vodenje uredskih | drugih evidencija o
dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis dokumentarnog gradiva, odlaganje i
zastita dokumentarnog gradiva, pretvorba, vrednovanje i izlu¢ivanje te koritenje
arhivskog i dokumentarnog gradiva.

Clanak 309.

Struéno osposobljeni zaposlenici u pismohrani (arhivi) duzni su se u svome radu

pridrzavati eti¢kog kodeksa arhivista, a posebice:

O Cuvati integritet gradiva i na taj na&in pruzati jamstvo da ono predstavlja trajno
i pouzdano svjedoc¢anstvo proslosti,

O dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

0 postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerijivosti
podataka i zastitom privatnosti te postupati unutar granica zakonskih propisa
koji su na snazi,

O osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro svih i ne siuZiti se
svojim poloZajem za vlastitu ili bilo &iju neopravdanu korist,

[0 nastojati postici najbolju struénu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje
znanje s podru¢ja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i
iskustva.

Clanak 40.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa, struéno
osposobljeni radnici duzni su izvrsiti primopredaju gradiva s osobom koja preuzima
pismohranu.

VIll. PROSTOR PISMOHRANE (ARHIV)
Clanak 41.

Posjednik je duzan osiguravati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu
gradiva.

Materijalna (fizitko-tehnitka) zastita gradiva obuhvaéa fizigko-tehniéku zastitu
od os$tecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:
O obaveznim zaklju¢avanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
isklju€ivanjem strujnog toka kada se u spremistu ne radi
O redovitim CiS¢enjem i otprasivanjem spremista i odloZzenoga gradiva te
prozracivanjem prostorija
0 odrzavanjem propisanih mikroklimatskih uvjeta te
O redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva
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Clanak 42.

Odgovarajuéim prostorom za pohranu gradiva Posjednika smatraju se
prostorije koje su suhe, prozraéne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta
otvorenog plamena i prostorija u kojima se cuvaju lako zapaljive tvari, bez
vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektri¢nih instalacija te razvodnih vodova i
uredaja centralnog grijanja bez odgovaraju¢e zastite, ukljuujuéi i zastitu od
nadolaska nadzemnih i podzemnih voda. Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i
pod nadzorom.

Prostorije s odgovaraju¢im mikroklimatskim uvjetima, smatraju se one u kojima
relativna vlaZznost zraka ne odstupa bitno od 45 — 55% pri temperaturi od 16 — 20° C.

Gradivo na drugim medijima ¢uva se u prostorijama u kojima relativha viaznost
i temperatura ne prelaze vrijednosti koje preporuéuje nadlezni arhiv ili proizvodaé
medija.
U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenije.
Clanak 43.

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

Prostorije moraju biti osigurane ispravnim uredajima za sigurno zatvaranje

vrata te opremliene odgovarajuéim brojem protupozZarnih aparata za suho gasenje
poZzara.

Clanak 44.

Pristup pismohrani dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane,
odnosno zaposlenicima zaduZenima za pismohranu.

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

IX. PRESTANAK RADA STVARATELJA ILI POSJEDNIKA GRADIVA
Clanak 45.

U slu¢aju prestanka rada Posjednika, tijelo koje donosi akt o prestanku rada
duzno je odrediti drugo tijelo javne vlasti ili pravnu osobu kao posjednika toga gradiva
ili donijeti odluku o osiguranju uvjeta i sredstava za ¢uvanje i zastitu gradiva sukladno
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19).
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X. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 46.

Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo tijiekom poslovanja
Posjednika i njegovih prednika obvezne su postupiti u skladu sa odredbama Zakona
o arhivskom gradivu i arhivama (NN 61/18, 98/19), pravilnicima proizalima iz zakona
te odredbama ovih Pravila.

Clanak 47.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se na nadin propisan zakonom i
postupkom utvrdenim za njegovo donosenje.

Clanak 48.

Popis gradiva s rokovima ¢uvanja Posjednika primjenjuje se po pribavljenom
odobrenju DAM.

Clanak 49.

Stupanjem na snagu ovih Pravila prestaju vaziti Pravilnik o zastiti arhivskog i
registraturnog gradiva Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Cakovecu, broj A-157/12 od
6. prosinca 2012. i Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Op¢inskog
drzavnog odvjetniStva u Cakovcu s rokovima &uvanja, A-157/12 od 6. prosinca 2012,

Clanak 50.
Ova Pravila stupaju na snagu danom ishodenja suglasnosti DAM.
Clanak 51.

Ova Pravila objavljuju se na oglasnoj plo¢i Opéinskog drzavnog odvjetnistva u
Cakovcu.

Clanak 52.

Sukladno vaZe¢im Praviima za upravljanje dokumentarnim gradivom
Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu od 30. lipnja 2020., na koja je dana
suglasnost Drzavnog arhiva za Medimurje, KLASA: UP/I-612-06/20-03-07, URBROJ:
2109-16-20-2 od 30. rujna 2020. i vaze¢im Izmjenama i dopunama Pravila za
upravljanje dokumentarnim gradivom Opcéinskog drZavnog odvjetnistva u Cakoveu od
11. prosinca 2020., na koja je dano odobrenje Drzavnog arhiva za Medimurije,
KLASA: UP/I-612-06/20-03/07, URBROJ: 2109-16-20-5 od 29. prosinca 2020.,
utvrden je prociSceni tekst Pravila za upravijanje dokumentarnim gradivom
Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu.

OPCINSKA DRZAVNA ODVJETNICA
Maja Jurinec Turk
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Prilog: Popis javnog dokumentarnog gradiva Opéinskog drzavnog odvjetnistva u
Cakovcu s rokovima ¢uvanja

DAM je izdao suglasnost na Pravila dana 02.10.2020. te odobrio Popis dana
02.10.2020.

DAM je odobrio I1zmjene i dopune Pravila dana 31.12.2020. te odobrio Popis dana
31.12.2020.

DAM je odobrio Izmjene i dopune Pravila dana 31.12.2020. te odobrio Popis dana
05.01.2023.






] REPUBLIKA HRVATSKA 5
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U CAKOVCU
Cakovec, Ulica kralja Tomislava 12

Broj: DU-6/2020
Cakovec, 30. lipnja 2020.

Na temelju €lanka 53. i ¢lanka 54. Zakona o drzavnom odvjetnistvu ("Narodne
novine®, broj 67/18) u vezi s ¢lankom 385. Poslovnika drZzavnog odvjetnidtva
("Narodne novine", broj 128/19), a sukiadno odredbama Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima ("Narodne novine", broj 61/18, 98/19) te ¢lanka 47. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva ("Narodne novine", broj 105/20), opcinska
drzavna odvjetnica donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U CAKOVCU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom (u daljnjem tekstu:
Pravila) utvrduju se uvjeti i nacin stvaranja, €uvanja, obrade, vrednovanja, pretvorbe
u digitalni oblik, izlu€ivanja i predaje dokumentarnog gradiva (u daljnjem tekstu:
gradivo) te nacin provjere struéne osposobljenosti za obavljanje poslova u
upravljanju gradivom Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu kao stvaratelja i
posjednika gradiva.

Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Opéinskog
drzavnog odvjetnistva u Cakovcu s rokovima &uvanja (u daljnjem tekstu: Popis
gradiva s rokovima ¢uvanja), koji obuhvaéa cjelokupno gradivo koje nastaje u
poslovanju Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu kao stvaratelja i posjednika
gradiva (u daljnjem tekstu: skraéeni naziv Posjednik).

Clanak 2.

Cjelokupno gradivo Posjednika od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima
njezinu osobitu zastitu bez obzira da li je registrirano ili evidentirano.

Za cjelokupno gradivo Posjednika gradiva odgovoran je opéinski drzavni
odvjetnik.

Nadzor nad za&titom cjelokupnog gradiva Posjednika obavlja Drzavni arhiv za
Medimurje (u daljnjem tekstu: DAM) te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve
osobe odgovorne i zaduzene za gradivo.



Clanak 3.
Temeljni pojmovi u smislu ovih Pravila:

Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimliene ili prikupljene u poslovanju Opcinskog drZzavnog odvjetnistva u
Cakovcu.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i
pohranjeno na strojno ¢Eitljivom nosaéu informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik.

Javno dokumentarno gradivo je gradivo nastalo ili prikuplieno djelatno$éu tijela
javne viasti.

Arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje prava i
interesa osoba i zajednica zbog &ega se trajno &uva.

Arhivska jedinica gradiva jest najmanja logi¢no-sadrzajna jedinica organizacije
gradiva.

Tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (svezanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, kaseta, mikrofiimska rola, fotografija, filmska vrpca,
gramofonska plo€a, fono ili video zapis na magnetnom ili optickom mediju, DVD, CD,
tvrdi disk i sl.).

Popis gradiva s rokovima éuvanja je popis jedinica gradiva organiziran prema
funkcionalnim dokumentacijskim cjelinama (poslovnim funkcijama) s oznadéenim
rokovima ¢uvanja za svaku jedinicu popisa i postupkom s gradivom nakon isteka
roka ¢uvanja.

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnoga gradiva
te odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva.

Pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u
drugi, uz o¢uvanje autentiénosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.

Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski objekt
i olakSavaju pretraZivanje, koristenje i upravijanje gradivom.

Informacijski paket cine informacijski objekt i pripadaju¢i metapodaci koji &ine
cjelinu prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisanih podataka mogu
sadrzavati digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i
drugo.

Odabiranje gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnoga gradiva temeljem
utvrdenih propisa odabire arhivsko gradivo za trajno Cuvanje.



Izlucivanje je postupak kojim se iz cjeline dokumentarnog gradiva izdvajaju jedinice
Ciji je utvrdeni rok ¢uvanja istekao.

Pismohrana (arhiv) je ustrojstvena jedinica u kojoj se odlaZze i uva dokumentarno i
arhivsko gradivo.

Popis cjelokupnog gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva koje stvara
Posjednik bez obzira na mjesto G&uvanja, organiziran prema funkcionalnim
dokumentacijskim cjelinama.

Arhivska knjiga ili knjiga pismohrane je evidencija koja sadrzi popis cjelokupnog
gradiva (inventarni pregled) koje ¢uva ili stvara Posjednik.

Osoba odgovorna za pismohranu je voditelj pisarnice u &ijem je sastavu
organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takve ovlasti prenese opéinska
drzavna odvjetnica.

Struéno osposobljeni zaposlenik na poslovima upravljanja gradivom je
sluzbenik (arhivar) koji neposredno obavlja poslove pismohrane.

Il. UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
Obveza sustavnog upravijanja gradivom
Clanak 4.
Op¢insko drzavno odvjetnistvo u Cakovcu je kao stvaratelj gradiva duzno:

- lzraditi Pravila za upravijanje gradivom i popis gradiva s rokovima &uvanja te
ga redovno aZurirati,

- Cuvati gradivo u sredenom stanju i osiguravati od osteéenja do predaje u
DAM,

- Jednom godisnje dostavljati DAM popis cjelokupnog gradiva te javljati sve
promjene u vezi s gradivom,

- Pribavljati miSljenje DAM prije poduzimanja mjera koje se odnose na gradivo,

- Redovito odabirati arhivsko gradivo,

- Redovito periodicki izluivati gradivo kojemu su istekli rokovi uvanja,

- Omoguciti ovladtenim djelatnicima DAM obavljanje struénog nadzora nad
cuvanjem gradiva.

Posjednik je duZan izvijestiti DAM o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi
davanja misljenja o postupanju s gradivom.

Nedjeljivost gradiva
Clanak 5.

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



Gradivo se mozZe dijeliti ili spajati samo zbog promjene unutarnjeg ustrojstva
stvaratelja, prenosenja dijela ili svih njegovih poslova na drugog stvaratelja, zbog
preuzimanja dijela ili svih poslova drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno
misljenje nadleznog drzavnog arhiva.

Posjednik koji donosi odluku o podieli ili spajanju gradiva duzan je utvrditi nove
posjednike gradiva koji na sebe preuzimaju obveze zastite i oéuvanja gradiva koje su
za Posjednika gradiva propisane ovim Pravilima.

lil. PRIKUPLJANJE, OBRADA | CUVANJE GRADIVA
Clanak 6.

Gradivo Posjednika prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, vrednuje, odabire i
izluCuje te osigurava od oStec¢enja i gubitka u pismohrani Posjednika.

Clanak 7.

Odredene cjeline gradiva mogu se Euvati i obradivati u drugim ustrojstvenim
jedinicama, ako je to potrebno radi poslovanja i ako je tako utvrdeno ovim Pravilima
ili posebnom odiukom.

Ustrojstvene jedinice koje Cuvaju ili obraduju neku cjelinu gradiva izvan
pismohrane duzne su to gradivo evidentirati te pismohrani redovito dostavljati
podatke o jedinicama gradiva koje posjeduiju, radi upisa u Popis cjelokupnog gradiva
iz Clanka 8. i 9. ovih Pravila te provodenja postupka odabiranja i izlu€ivanja.

Popis cjelokupnog gradiva
Clanak 8.
U okviru uredovanja pismohrane (arhive) vodi se:

- Arhivska knjiga ili knjiga pismohrane kao knjiga evidencije ulaska gradiva u
svaki pojedinacni spremigni prostor.

- Popis cjelokupnog gradiva, organiziran kao popis i pregled svih jedinica
gradiva unutar funkcionalnih dokumentacijskih cjelina, koje su po bilo kakvoj
osnovi u posjedu Posjednika.

Popis cjelokupnog gradiva sadrZava slijedeée podatke o dokumentacijskim
cjelinama: redni broj, oznaka, naziv, sadrzaj, vrijeme nastanka, koli¢ina, nosa&, rok
cuvanja i napomena.

Upis u arhivsku knjigu ili knjigu pismohrane provodi se u Pismohrani (arhivi)
nakon zaklju¢enja svih upisnika i drugih evidencija i opremanja svih tehnickih jedinica
za pojedino godiste i to za prethodnu godinu, najkasnije do 31. sije€nja tekuce
godine, odnosno prema pravilima rada pojedine sluzbe Opcinskog drzavnog
odvjetnistva u Cakovcu.



Redni brojevi upisa u arhivsku knjigu ili knjigu pismohrane teku u neprekidnom
nizu, bez obzira na godiste i podjelu po godistima.

Unos podataka u elektroni¢ku bazu podataka i elektroni¢ka evidencija predmeta
vodi se u jedinstvenom informacijskom sustavu za upravijanje i rad na
drzavnoodvjetnickim predmetima (CASE TRACKING SYSTEM — CTS) neprekidno,
odmah nakon zaprimanja novih podataka.

Clanak 9.

Podaci iz Popisa cjelokupnog gradiva dostavljaju se nadleZnom arhivu redovito
jednom godisnje u elektroni¢kom obliku, na nacin propisan Pravilnikom o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva ("Narodne novine", broj 105/20).

Struktura dokumentarnog gradiva
Clanak 10.

U poslovanju i djelovanju Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu nastaju
sliedecte dokumentacijske cjeline:

1. Drzavnoodvijetnicki predmeti i upisnici:

- predmeti u nadleznosti Kaznenog odjela (oznaka spisa »KP-DO«,»KPmp-DOx,
»KPmM-DO«, »KPz-DO«,»KPn-DO«,»Kis-DO«,»Kpp-DO«,»Kir-DO«, »Kdr-DO«, »PP-
DO«, »Kid-DO«, »KMp-DO«,»Kuo-DO«, »KR-DO«),

- predmeti u nadleZznosti Gradansko-upravnog odjela (oznaka spisa »M-DO«, »N-
DO«, »R-DO«).

2. Drzavnoodvjetnic¢ki predmeti i upisnici predmeta pred sudom, javnopravnim i
drugim tijelima:

- predmeti iz nadleZnosti Kaznenog odjela (oznaka spisa »KO-DO«, »KOmp-DOx,
»KOm-DO«, »KOz-DO«),

- predmeti iz nadleznosti Gradansko-upravnog odjela ( oznaka spisa »P-DO«,»O-
DO«, »Sp-DO«, »A-DO«, »lp-DO«, »U-DO«, »Un-DO«).

3. Drzavnoodvijetnicki predmeti i upisnici drzavnoodvjetni¢ke uprave:

- predmeti i upisnici drzavnoodvjetni¢ke uprave ( oznaka spisa »DU«, »MS«, »NDx,
»A«, »O«, »PPI-DO«, »P«, »R«),

- predmeti i upisnici klasifikacijskih oznaka (klasifikacijski predmeti »VT« - Vrlo tajno,
»T« - Tajno, »POV« - Povjerljivo,»OGR« - Ograniéeno).

Predmeti Opcinskog drzavnog odvjetnidtva u Cakovcu raspodieljuju se i odlaZu
na temelju klasifikacijskih oznaka utvrdenih Poslovnikom drZavnog odvjetnistva
("Narodne novine®, broj 128/19); (u daljnjem tekstu: Poslovnik).



4. Drzavnoodvjetnicki predmeti i upisnici i imenici drzavnoodvjetni¢ke uprave,
kaznenog postupanja i gradansko-upravnog postupanja Op¢inskog drzavnog
odvjetnistva u Cakovcu oznaka spisa i klasifikacijskin oznaka predmeta sukladno
ranijim propisima, pravilnicima i poslovniku drZzavnog odvjetnigtva.

9. Gradivo koje Posjednik ¢uva od svojih prednika u odnosu na Kotarsko javno
tuziostvo Cakovec i Prelog, Javno tuZiostvo za grad i kotar Cakovec, te Opc¢insko
javno tuzilastvo Cakovec i Javno pravobranilaétvo Cakovec, koje se odnosi na spise
javnotuZilatke uprave, na kaznene spise te gradansko-upravne spise.

NI/l Prikupljanje, obrada i éuvanje gradiva u fizickom obliku
Clanak 11.

Gradivo se odlaZze u za to odredene omote, fascikle, registratore, arhivske
kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske mape (fascikle s preklopom) i si. tehnicke
arhivske jedinice.

Sirina arhivske mape iz stavka 1. ovog ¢lanka ne smije biti veéa od 25 cm
(zbog moguceg rasipanja), niti manja od 8 cm (zbog gublienja uslijed prekiapanja).

Nakon dovrsetka postupka gradivo Posjednika prikuplja se, zaprima, obraduje,
evidentira, vrednuje, odabire i izluduje te osigurava od oStecenja i gubitka u
pismohrani Posjednika.

Gradivo nastalo u radu Op¢éinskog drzavnog odvjetnistva u Cakoveu, kojem je
rad zavrSen u tekucoj ili prethodnoj godini, uva se u priruénom arhivu ako zbog
dislociranosti nije mogu¢ ili je zna&ajno oteZan svakodnevni pristup arhivu.

Krajem godine prenose se u op¢i arhiv svi spisi kojima je od njihova dovrsetka
proslo viSe od jedne kalendarske godine.

Iznimno od stavka 1. ovog &lanka, po odobrenju Glavnog drZzavnog odvjetnika
Republike Hrvatske, arhivsko gradivo odredenih klasifikacijskih oznaka mozZe se
predati u Pismohranu odmah nakon &to im ovlastene slufbene osobe dodijele
oznaku ,a/a“ (ad/acta).

Clanak 12.

Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za gradivo koje nastaje u
njegovom poslovnom podrugju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje
Cuvanje. Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzZen 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
svrstati u odgovarajuce tehnicke jedinice. Na svaku tehnicku jedinicu, ispisuju se
slijedec¢i podatci:

a Opéinsko drzavno odvjetnistvo u Cakovcu,



klasifikacijska oznaka,

graniéni brojevi predmeta za svaku klasifikacijsku oznaku,
oznaku godine nastanka,

rok ¢uvanja gradiva

Iy oy

Odredba stavka 1. ovog €lanka primjenjuje se i na uredske knjige te druge
medije (elektronicke i sl.).

Gradivo se predaje u pismohranu (arhiv) u sredenom stanju, u tehnidki
oblikovanim i ozna&enim tehnickim jedinicama, uz popis jedinica gradiva.

Osoba odgovorna za rad pismohrane (arhiva), odnosno sluZbenik (arhivar) u
pismohrani, duzan je pregledati sve preuzeto gradivo i provjeriti toénost podataka
upisanih u tehnicke jedinice.

Clanak 13.

Primjerci preslika akata umnoZenih za potrebe drZavnoodvjetnickog
poslovanja ne predaju se u Pismohranu.

Clanak 14.

Gradivo stvoreno u Odjeljiku za knjigovodstveno - financijsko poslovanje
odlaze se prema vrstama dokumenata. Osim podataka iz &lanka 10. Pravila
odlaganje se provodi prema redoslijedu nastanka odnosno rednom broju dokumenta
u evidencijama.

Knjigovodstveno - financijska dokumentacija odlaZze se u registratore, mape i
fascikle, na kojima se ispisuju vrste dokumenata, razdoblje njihova nastanka ili
graniéni redni brojevi te godiSta nastanka.

Clanak 15.

Knjigovodstveno - financijska dokumentacija se nakon isteka dvije godine od
zavrSene obrade odlaZe u Pismohranu, gdje se ¢uva do izluenja ili ostaje na trajnom
Cuvanju, u skladu s mjerodavnim propisima.

Clanak 16.

Personalna dokumentacija od statusnog znagenja za zaposlene u Opéinskom
drzavnom odvjetni$tvu u Cakovcu odlaze se primjenom nacela personalnih dosjea.
Pod personalnom dokumentacijom iz stavka 1. ovog &lanka smatraju se:

- dokumenti o steCenoj Skolskoj spremi i znanstvenim stupnjevima te o poloZenim
stru¢nim, drzavnim i sli¢nim ispitima,

- dokumenti vezani uz zaposlenje, raspored, odnosno premjestaj na radna mjesta ili
imenovanje na duZnosti te ocjenjivanje zaposlenika i njihovo napredovanje u
sluzbi,

- osobni dokumenti i dokumenti od osobnog znadéenja za zaposlenika, kao §to su
svjedodZba ili potvrda o postignutom stupnju uéenja stranog jezika, sviedodzba ili
potvrda o struénom usavr$avanju u zemlji ili inozemstvu i sl.



Clanak 17.

Personalna dokumentacija izvan one navedene u &lanku 16. ovih Pravila (npr.
Rjesenja o godisnjim odmorima i sl.) odlaZe se i éuva u posebnim mapama.

Clanak 18.

Personalni dosjei Cuvaju se neposredno u pisarnici drZzavnoodvjetnicke
uprave.

Stariji dio personalnih dosjea koji se odnosi na umirovijene zaposlenike
Opc¢inskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu ili na one kojima je u Opcinskom
drzavnom odvjetnistvu u Cakovcu prestala drzavna sluzba, odnosno radni odnos,
predaje se u Pismohranu, gdje se odlazu prema pravilima koja vaze za ¢uvanje
arhivskog gradiva trajne vrijednosti.

Clanak 19.

Dokumentarno gradivo trajne vrijednosti odlaze se i éuva u Pismohrani
odvojeno od gradiva s ograni¢enim rokovima &uvanja.

Arhiv ureda drZzavnog odvjetnika vodi se kao poseban arhiv u sustavu CTS.

Gradivo oznaéeno odredenim stupnjem tajnosti odlaZe se i &uva odvojeno u
trezoru Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu i zaklju&ano u ormaru ovlastene
sluzbene osobe.

I/l Prikupljanje, obrada i éuvanje gradiva u digitalnom obliku
Clanak 20.

Gradivo u digitalnom obliku, baze podataka, elektroni¢ke kopije dokumenata i
drugi elektroni€ki zapisi nastali u poslovanju &uvaju se na nadin koji ih osigurava od
neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, sukladno vaZzeéim
standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava

Za svaki racunalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili rad
s gradivom u digitalnom obliku, obvezno je odrediti osobu koja odgovara za zastitu
podataka, redovnu izradu sigurnosnih kopija i arhiviranje podataka te u pisanom
obliku utvrditi postupak i ucestalost izrade sigurnosnih kopija i postupak obnove
podataka u slucaju pogreske ili gubitka podataka. Postupci izrade sigurnosnih kopija i
obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u
kratkom roku

Clanak 21.
Kod uvodenija ili izmjena aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno

je u pisanom obliku opisati: svrhu, opseg i nagin kori$tenja aplikacije; minimalne
hardverske i softverske zahtjeve; mjere zastite zapisa od neovlastenog 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.); nagin (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 omoguditi iskoristivost podataka nakon predaje,
dokumentacija o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za
predaju).

Clanak 22.

Gradivo se moZe radi zastite, dostupnosti i u druge svrhe pretvoriti u digitaini
oblik sukladno Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
("Narodne novine®, broj 105/20).

Posjednik je duzan prije pretvorbe gradiva u digitalni oblik prethodno ishoditi
potvrdu Hrvatskog drZzavnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i Cuvanja gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(,Narodne novine, broj 61/18, 98/19) te osigurati redovitu provjeru sukladnosti.

Pretvorba gradiva iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora biti obavljena u obliku koji
pruza jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva:

- da su saCuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost
izvornoga gradiva (ouvanje cjelovitosti gradiva)

- da je pretvorba gradiva izvrSena na nacin koji pruza razumno jamstvo
da nije obavljeno neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje
ili ukianjanje svojstava gradiva odnosno pojedinih podataka

- da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s utvrdenim pravilima i da je
primjereno dokumentiran u svrhu osiguranja i provjere ispravnosti i
kakvoce pretvorbe

- da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava,
izvrSena uz postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s drugim propisima kojima
se ureduju uvjeti i postupci pretvorbe odredenih vrsta gradiva.

Clanak 23.

Gradivo u digitalnom obliku pohranjuje se i ¢uva u najmanje dva primjerka.
Jedan primjerak treba biti takav da je iz njega moguée obnoviti podatke i omogucditi
pregledavanje i koridtenje u sluéaju gubitka ili oste¢enja podataka u racunalnom
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 izvoriSnom informacijskom sustavu ili bri$u iz njega.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto ¢uvanja obvezno se provjerava
njihova cjelovitost, Citljivost i ispravnost.
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Arhivske kopije predaju se na mjesto Cuvanja s programima, odnosno
aplikacijama koje su potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje ili s podrobnim
uputama o hardverskim i softverskim zahtjevima za prikaz i koristenje i navodom o
informacijskom sustavu koji trenutno to omoguéuije.

Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija gradiva u digitalnom obliku
provierava se najmanje jedanput godignje. Presnimavanje na novi medij vréi se
najmanje svake pete godine ili ranije, ako su prilikom provjere uotene pogreske te
ako je primjerak arhivske kopije neéitljiv, ostecen ili izgubljen.

IV. KORISTENJE GRADIVA
Clanak 24.

Izdavanje gradiva za vanjske korisnike koji temeljem zakona i propisa imaju
pravo uvida u gradivo, obavija se temeljem pisane zamolbe, a po odobrenju
opc¢inskog drzavnog odvjetnika.

Koristenje gradiva moZe se uskratiti u sludajevima koje propisuje ¢lanak 15.
Zakona o pravu na pristup informacijama (“Narodne novine", broj 25/13, 85/15).

Gradivo vanjski korisnici mogu koristiti u prostorijama pismohrane jedino uz
nazocnost odgovorne osobe za rad pismohrane, odnosno zaposlenika zaduZenog za
pismohranu.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo.
Clanak 25.

(1) Arhivsko gradivo odloZeno u Pismohrani izdaje se upisom u evidenciju i uz
pisanu potvrdu.

(2) Potvrda iz stavka 1. ovog €lanka sadrzi oznaku predmeta koji se izdaje, ime i
prezime te viastoru¢ni potpis zaposlenika koji preuzima gradivo i datum
izdavanja.

(3) Potvrda se odlaZe i uva u posebnom fasciklu do vracanja arhivskog gradiva u
Pismohranu.

(4) Evidencija o izdanom arhivskom gradivu vodi se i elektronickim putem u koju
se upisuje i datum vraéanja arhivskog gradiva.

Clanak 26.

Krajem svake godine, odnosno prije godi$njeg ulaganja novog gradiva u
pismohranu radi se provjera je li gradivo tijekom godine izdano zaposlenicima,
vraceno u pismohranu. Nadzor obavija odgovorna osoba za rad pismohrane,
odnosno zaposlenik u pismohrani.

Utvrdi i se da gradivo izdano zaposlenicima nije vraéeno, odgovorna osoba za
rad pismohrane odnosno zaposlenik u pismohrani trazi povrat gradiva.
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Korisnik koji je preuzeo gradivo pismeno potvrduje, uz supotpis odgovorne
osobe ustrojstvene jedinice, ukoliko mu izdano gradivo treba i u slijedeéoj godini.

V. POSTUPAK ODABIRANJA | IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 27.

Gradivo kojemu su protekli rokovi €uvanja i nema znatenja za tekuce
poslovanje stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra,
moze se izluditi i unistiti.

Odabiranje arhivskog i izlu€ivanje dijela gradiva kojemu su istekli rokovi prema
Popisu gradiva s rokovima €uvanja, vrsi se jednom godi$nje, a najkasnije 5 godina
od posljednjeg provedenog postupka izlu€ivanja.

Odabiranje arhivskog i izlu€ivanje gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja
Posjednika obavlja se iskljuéivo ukoliko je gradivo sredeno i popisano sukladno
¢lanku 11. i 12. ovih Pravila.

Odabiranje arhivskoga i izlu€ivanje gradiva kojemu su istekli rokovi ¢uvanja
obavlja se na temelju Pravilnika o upraviljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
("Narodne novine, broj 105/20) i Popisa gradiva s rokovima &uvanja iz ¢lanka 1.
stavak 2. ovih Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom Opéinskog drzavnog
odvjetnistva u Cakovcu, na koje odobrenje daje nadleZni arhiv.

Gradivo koje je pretvoreno u digitalni oblik moze se izluiti i unistiti i prije
isteka rokova Cuvanja, osim ako ovim Pravilima ili drugim propisom nije drukdije
odredeno.

Clanak 28.

Rokovi ¢uvanja navedeni u popisu iz ¢lanka 1. stavak 2. ovih Pravila pocinju teéi:

0 kod uredskih knjiga i evidencija — od kraja godine posljednjega upisa,

0 kod vodenja postupaka — od kraja godine u kojoj je postupak dovrsen,

0 kod rjeSenja, dozvola, odobrenja, potvrda sa ograni¢enim trajanjem — od kraja
godine u kojoj se rjeSenja, dozvole ili odobrenja prestali vrijediti ili su se
prestali primjenjivati,

O kod radunovodstvene i knjigovodstvene dokumentacije — od dana prihvaéanja
zavr$nog ra¢una za godinu na koju se ta dokumentacija odnosi,

O kod personalnih dosjea — od kraja godine osnutka personalnog dosjea,

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

0O za multimedijalni sadrzaj — od datuma prihvata u pismohranu.

Clanak 29.

Postupak za izluéivanje gradiva kojemu su protekli rokovi ¢uvanja pokrece
opcinski drzavni odvjetnik.
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Popis gradiva za izlugivanje treba imati jasan i to&an naziv stvaratelja gradiva,
ustrojbenu jedinicu u kojoj je gradivo nastalo, broj stavke ili signature iz Posebnog
popisa, jasan i to€an naziv vrste gradiva koje ée se izluCivati, starost gradiva
(vremensko razdoblie nastanka), oblik izvornika (papir/digitalni medij) i ukupnu
koli¢inu izraZzenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl. te u duznim metrima.

Popis gradiva mora biti zbirni kako bi istovrsne cieline dokumentacije bile
naznacene samo na jednom mjestu u popisu.

Clanak 30.

Popis gradiva predioZenog za izlugivanje, potpisan od odgovorne osobe
Posjednika dostavlja se DAM.

DAM izdaje rieSenje kojim predloZeno gradivo za izlué¢ivanje moZe u cijelosti
odobriti, djelomi€no odobriti ili u cijelosti odbiti izlu€ivanje.

Clanak 31.

Po primitku rjeSenja o odobrenju izluéivanja iz prethodnoga ¢lanka, odgovorna
osoba donosi odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje naéin uniStavanja doti¢noga
gradiva.

O postupku unistavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik, Giji se jedan
primjerak dostavlja DAM.

Clanak 32.

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

Clanak 33.

IzluCivanje gradiva biljezi se u knjizi pismohrane, odnosno u Popisu

cjelokupnog gradiva, s naznakom broja i datuma rieSenja DAM o odobrenju
izlu€ivanja.

VI. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 34.

Arhivsko gradivo Posjednika predaje se nadleznom arhivu temeljem Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine®, broj 61/18, 98/19) i Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva ("Narodne novine, broj 105/20).

Arhivsko gradivo Posjednika predaje se nadleznom arhivu u roku koji u pravilu
ne moZe biti dulji od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se moze predati i prije
isteka toga roka, ako se o tome sporazume Posjednik i nadlezni arhiv ili ako je to
nuzno radi zastite gradiva.
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Arhivsko gradivo u digitainom obliku predaje se nadleZznom arhivu u roku koji
nije dulji od 10 godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom odnosno
podzakonskim aktom donesenim na temelju zakona nisu propisani dodatni uvjeti za
¢uvanje podataka.Gradivo u digitalnom obliku pripremljeno za predaju arhivu
oblikovano je u informacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznaéno
identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke. Popis specifikacija
informacijskih paketa prihvatljivih za predaju gradiva arhivima vodi Hrvatski drzavni
arhiv.

Arhivsko gradivo Posjednika predaje se nakon provedenoga odabiranja i
izluCivanja, u izvorniku, sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama, tehnicki
opremlieno i u digitainom obliku koji je primjeren za trajno Suvanje. Troskove predaje,
sredivanja, popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u digitalni oblik za trajno
¢uvanje, podmiruje Posjednik koji ga predaje arhivu.

O predaji arhivskog gradiva nadleznom arhivu sastavlja se Zapisnik &iji je
sastavni dio popis predanoga gradiva.

Clanak 35.

Oslobodenje od obveze predaje arhivskoga gradiva nadleZnom drZzavnom
arhivu Posjednik moZe dobiti u sluéaju kada mu je gradivo nuzZno za obavljanje
poslova iz njegove nadleZnosti, ali pod uvjetom da su osigurani uvjeti za primjereno
Suvanje i koriStenje gradiva.

Clanak 36.

Javno gradivo je neotudivo.

VIl. STRUCNO OSPOSOBLJENI RADNICI NA POSLOVIMA
UPRAVLJANJA GRADIVOM

Clanak 37.

Poslove upravljanja arhivskim i dokumentarnim gradivom izvan arhiva
obavljaju osobe koje su stru¢no osposobljene za te poslove.

Stru€no osposobljeni sluzbenici moraju imate najmanje srednje obrazovanje i
najmanje $est mjeseci radnog iskustva na obavljanju poslova upravljanja arhivskim i
dokumentarnim gradivom izvan arhiva, kao i poloZen struéni ispit sukladno Pravilniku
o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i
nacinu njihova stjecanja (NN 104/19).

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.
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Clanak 38.

Poslovima upravljanja arhivskim i dokumentarnim gradivom izvan arhiva
smatraju se zaprimanje, evidentiranje, klasifikacija, oznaCavanje i tehni¢ko
opremanje dokumentarnoga gradiva, vodenje uredskih | drugih evidencija o
dokumentarnom gradivu, sredivanje i opis dokumentarnog gradiva, odlaganje i
zastita dokumentarnog gradiva, pretvorba, vrednovanje i izlu¢ivanje te koristenje
arhivskog i dokumentarnog gradiva.

Clanak 39.

Struéno osposobljeni zaposlenici u pismohrani (arhivi) duzni su se u svome radu

pridrzavati etitkog kodeksa arhivista, a posebice:

O Cuvati integritet gradiva i na taj nagin pruzati jamstvo da ono predstavija trajno
I pouzdano svjedocanstvo proslosti,

O dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

O postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povijerljivosti
podataka i zastitom privatnosti te postupati unutar granica zakonskih propisa
koji su na snazi,

[ osobito povjerenje koje mu je povjereno koristiti na dobro svih i ne sluziti se
svojim poloZajem za vlastitu ili bilo &iju neopravdanu korist,

0 nastojati posti¢i najbolju struénu razinu sustavno i stalno obnavljajué¢i svoje
znanje s podrucja arhivistike i dijeliti s drugima rezultate svojih istrazivanja i
iskustva.

Clanak 40.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili raskida radnog odnosa, struéno
osposobljeni radnici duzni su izvrsiti primopredaju gradiva s osobom koja preuzima
pismohranu.

ViIl. PROSTOR PISMOHRANE (ARHIV)
Clanak 41.

Posjednik je duzan osiguravati primjeren prostor i opremu za smjestaj i zastitu
gradiva.

Materijaina (fizicko-tehni¢ka) zastita gradiva obuhvaéa fizigko-tehnicku zastitu
od ostecenja, unistenja ili nestanka.

Materijalna zastita osigurava se:
0 obaveznim zakljuéavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i
iskljuCivanjem strujnog toka kada se u spremistu ne radi
O redovitim CiS¢enjem i otprasivanjem spremista i odloZzenoga gradiva te
prozracivanjem prostorija '
O odrzavanjem propisanih mikroklimatskih uvjeta te
O redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva
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Clanak 42.

Odgovaraju¢im prostorom za pohranu gradiva Posjednika smatraju se
prostorije koje su suhe, prozraéne, osigurane od pozara i krade, udaljene od mjesta
otvorenog plamena i prostorija u kojima se &uvaju lako zapaljive tvari, bez
vodovodnih, kanalizacijskih, plinskih i elektriénih instalacija te razvodnih vodova i
uredaja centralnog grijanja bez odgovarajute za$tite, ukljuujuéi i zastitu od
nadolaska nadzemnih i podzemnih voda. Sve instalacije moraju uvijek biti ispravne i
pod nadzorom.

Prostorije s odgovaraju¢im mikroklimatskim uvjetima, smatraju se one u kojima
relativha vlaznost zraka ne odstupa bitno od 45 — 55% pri temperaturi od 16 — 20° C.

Gradivo na drugim medijima ¢uva se u prostorijama u kojima relativna vlaznost
i temperatura ne prelaze vrijednosti koje preporucuje nadlezni arhiv ili proizvodac
medija.

U prostorijama pismohrane strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 43.

Prostorije pismohrane moraju imati odgovarajuéi inventar kao §to su metalne
police, ormari, ljestve, stol, dobro osvjetlienje i dr.

Prostorije moraju biti osigurane ispravnim uredajima za sigurno zatvaranje

vrata te opremljene odgovaraju¢im brojem protupozarnih aparata za suho gasenje
pozara.

Clanak 44.

Pristup pismohrani dozvoljen je samo odgovornoj osobi za rad pismohrane,
odnosno zaposlenicima zaduzenima za pismohranu.

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

IX. PRESTANAK RADA STVARATELJA ILI POSJEDNIKA GRADIVA

Clanak 45.

U slu€aju prestanka rada Posjednika, tijelo koje donosi akt o prestanku rada
duzno je odrediti drugo tijelo javne vlasti ili pravnu osobu kao posjednika toga gradiva
ili donijeti odluku o osiguranju uvjeta i sredstava za uvanje i zastitu gradiva sukladno
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19).
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X. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 46.

Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo tijekom poslovanja
Posjednika i njegovih prednika obvezne su postupiti u skladu sa odredbama Zakona
o arhivskom gradivu i arhivama (NN 61/18, 98/19), pravilnicima proizaslima iz zakona
te odredbama ovih Pravila.

Clanak 47.

Izmjene i dopune ovih Pravila donose se na nagin propisan zakonom i
postupkom utvrdenim za njegovo donosenje.

Clanak 48.

Popis gradiva s rokovima &uvanja Posjednika primjenjuje se po pribavljenom
odobrenju DAM.

Clanak 49.

Stupanjem na snagu ovih Pravila prestaju vaziti Pravilnik o zastiti arhivskog i
registraturnog gradiva Opéinskog drzavnog odvjetnitva u Cakovcu, broj A-157/12 od
6. prosinca 2012. i Poseban popis arhivskog i registraturnog gradiva Opéinskog
drzavnog odvjetnistva u Cakovcu s rokovima Cuvanja, A-157/12 od 6. prosinca 2012.

Clanak 50.
Ova Pravila stupaju na snagu danom ishodenja suglasnosti DAM.
Clanak 51.

Ova Pravila objavljuju se na oglasnoj plogi Opcinskog drzavnog odvjetnistva u
Cakovcu.

Clanak 52.

Sukladno vazeéim Pravilima za upravijanje dokumentarnim gradivom
Opcinskog drZavnog odvjetni$tva u Cakovcu od 30. lipnja 2020., na koja je dana
suglasnost Drzavnog arhiva za Medimurje, KLASA: UP/I-61 2-06/20-03-07, URBROJ:
2109-16-20-2 od 30. rujna 2020. i vazeéim lzmjenama i dopunama Pravila za
upravljanje dokumentarnim gradivom Opéinskog drzavnog odvjetni$tva u Cakovcu od
11. prosinca 2020., na koja je dano odobrenje Drzavnog arhiva za Medimurje,
KLASA: UP/1-612-06/20-03/07, URBROJ: 2109-16-20-5 od 29. prosinca 2020.,
utvrden je prociSéeni tekst Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom
Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Cakovcu.

VNA ODVJETNICA
inec Turk
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Prilog: Popis javnog dokumentarnog gradiva Opcinskog drfavnog odvijetni$tva u
Cakovcu s rokovima ¢uvanja

DAM je izdao suglasnost na Pravila dana 02.10.2020. te odobrio Popis dana
02.10.2020.

DAM je odobrio 1zmjene i dopune Pravila dana 31.12.2020. te odobrio Popis dana
31.12.2020.

DAM je odobrio Izmjene i dopune Pravila dana 31.12.2020. te odobrio Popis dana
05.01.2023.






