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, REPUBLIKA HRVATSKA
OPGINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U OSIJEKU

Broj: A-10/2021-1
Osijek, 19. sijeénja 2021.

Temeliem odredbi &lanka 53. stavak 1. u svezi s €lankom 52. stavkom 1. i
&lanka 57. stavka 1. Zakona o drzavnom odvjetnistvu (Narodne novine broj 67/18), te
glanka 5. i 385. stavak 2. Poslovnika drzavnog odvjetnistva (Narodne novine broj
128/19), u svezi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine broj 61/18,
98/19), te &lanka 5. i 47. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva (Narodne novine broj 105/20), donosim

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
OPGINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U OSIJEKU

1.OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilima u Opcinskom drzavnom odvjetnistvu u Osijeku (dalje u
tekstu: opéinsko drzavno odvjetnistvo) utvrduju se uvjeti i nacini stvaranja, cuvanja,
predaja, vrednovanja, odabiranja, pretvorbe, koriStenja i izluCivanja dokumentarnog
gradiva, predaja arhivskog gradiva nadleznom arhivu te propisana strucna
osposoblienost za obavljanje poslova u upravijanju dokumentiranim gradivom.

(2) Sastavni dio ovih Pravila predstavlja Popis dokumentarnog gradiva s
rokovima Suvanja Op¢inskog drzavnog odvietnistva u Osijeku, (dalje u tekstu: Popis),
koji obuhvaéa cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo koje nastaje u poslovanju
i djelovanju opéinskog drzavnog odvjetniStva .

(3) Struéni nadzor nad upravijanjem dokumentarnim i arhivskim gradivom
Opéinskog drzavnog odvijetniStva u Osijeku obavlja nadlezni Drzavni arhiv u Osijeku
(u daljnjem tekstu: Drzavni arhiv).

Clanak 2.

(1) Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo nastalo radom opc¢inskog




drZavnog odvjetnistva i u hjegovom posjedu, odgovoran je opéinski drzavni odvjetnik
(dalje: odgovorna osoba).

(2) Zaduzeni zaposlenici za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo
opcinskog drzavnog odvjetnistva su arhivar, za arhivsko i dokumentarno gradivo
pisarnice Kaznenog odjela - voditeljica kaznene pisarnice opcinskog drzavnog
odvjetnistva, za arhivsko i dokumentarno gradivo pisarnice Gradansko-upravnog
odjela - voditeljica gradansko-upravne pisarnice opCinskog drZavnog odvjetnistva te
za arhivsko i dokumentarnog gradivo Ureda drzavnog odvjetnika - voditeljica
pisarnice drzavnoodvjetnitke uprave (dalje: zaduzeni zaposlenici).

(3) Spise s oznakama koje sadrze odredene stupnjeve tajnosti prima i skrbi o
njima odgovorna osoba i to voditeljica pisarnice drZavnoodvjetnitke uprave
opcinskog drZavnog odvjetnistva.

(4) Voditelj svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za arhivsko i
dokumentarno gradivo koje nastaje u njegovom poslovnom podruéju, od trenutka
zaprimanja i obrade do predaje na daljnje &uvanje.

(5) Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduzen u pogledu
sadrZaja podataka, pravodobne obrade, te ukupnog stanja svakog predmeta kojim
raspolaze.

(6) Svaki zaposlenik koji je zaduzen za gradivo do predaje u pismohranu,
duzan ga je tijekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara prirodi posla,
te ga svrstavati u odgovarajuce arhivske jedinice,

Clanak 3.

(1) 1zrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 4.

(1) Znagenje pojmova za potrebe ovih Pravila:

Arhiv je pravna osoba ili ustrojstvena jedinica u pravnoj osobi (arhiv u
sastavu) Cija je temelina zadaca Cuvati, obradivati i omoguciti  koristenje
dokumentarnog i arhivskog gradiva sukiadno odredbama zakona.

Pismohrana je ustrojstvena jedinica opéinskog drZzavnog odvjetnistva u kojoj
se odlaze i Guva dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje nadleznom arhivu.

Stvaratelj gradiva je tijelo javne viasti, pravna ili fizicka osoba, grupa osoba
koja obavlja odredenu djelatnost i Cijim djelovanjem nastaje dokumentarno i arhivsko
gradivo - Op¢insko drzavno odvjetnistvo u Osijeku.



Ogledni popis gradiva s rokovima ¢uvanja dokumentarnoga gradiva za
pojedina podrucja djelatnosti ili pojedine vrste poslova je popis gradiva s
preporucenim rokovima €uvanja.

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja je hijerarhijski ureden
popis vrsta gradiva koje nastaje u okviru djelatnosti i poslovnih aktivnosti opéinskog
drZzavnog odvjetni$tva kao stvaratelja gradiva u kojemu su za jedinice gradiva upisani
rokovi ¢uvanja, nadin odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon
isteka roka.

Izluéivanje je postupak kojim se iz neke cjeline gradiva izdvajaju jedinice
gradiva &iji su rokovi éuvanja istekli i ne postoji nikakva potreba da se one i dalje
guvaju.

Javno dokumentarno gradivo je gradivo nastalo ili prikuplieno djelatnos¢u
opcinskog drzavnog odvjetnistva.

Javno arhivsko gradivo je odabrano javno dokumentarno gradivo nastalo ili
prikuplieno djelatno$éu opéinskog drzavnog odvjetnistva ili je u vlasnistvu Republike
Hrvatske po bilo kojoj osnovi.

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

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno ¢uvanje je gradivo &iji
je sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno ¢itliivom nosacu zapisa
pri Cemu takav digitalni oblik kao i nosa¢ osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa zakonom.

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

Odabiranje arhivskoga gradiva je postupak izdvajanja arhivskoga gradiva za
trajnc ¢uvanje odnosno postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva, temeljem
utvrdenih propisa, odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu
opcCinskog drzavnog odvjetnistva, bez obzira na mjesto uvanja, organiziran prema
sadrZajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

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

Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski
objekt i olak3avaju pretraZivanje, koristenje i upravijanje gradivom.

Identifikator zapisa ili oznadcitelj predstavija skup znakova dodijeljenih
metapodacima i/ili informacijskom objektu s ciliem jedinstvena oznaéavanja.



Lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koristenje
zapisa.

Informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja,
pohranjuje, Euva, obraduje i isporuéuje informacijske objekte.

Informacijski objekt je temeljni oblik sadrzaja informacijskog sustava koji
obuhvaca podatke i informacije o njima.

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

Tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva, kao $to su
svezanj, kutija, knjiga, fascikl, registrator, mapa, CD, hard disk i sl.

Sustav CTS (case tracking system) je jedinstveni informacijski sustav za
upravljanje i rad na drzavnoodvjetnickim predmetima koji se sastoji od standardne
aplikacije, racunalne i telekomunikacijske opreme i infrastrukture, sistemske
programske opreme i alata te svih podataka koji se tim sustavom unose, pohranjuju i
prenose iz svih vrsta upisnika u opéinskom drzavnom odvjetnistvu.

Clanak 5.

(1) Gradivom se upravlja prema sljede¢im naéelima:

Autenticnost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje
istinitost, cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost.

Cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje
da njihov sadrZaj nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba
sadrZavati.

Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava
mogucnost uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja.

Povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva
ne budu dostupni ili otkriveni neoviastenim osobama.

Vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo ili druge jedinice gradiva
koje pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije.

Prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno sa pripadajuéim
metapodacima bude izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u
unaprijed definiranom obliku i pomo¢u unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.



Il. OBVEZE OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA KAO
STVARATELJA | IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOGA | JAVNOG
DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 6.

(1) Gradivo nastalo djelovanjem i radom opéinskog drZavnog odvjetnistva &ini

cjelinu (arhivski fond) i u nadelu se ne moZe dijeliti.

(2) Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene

unutarnjeg ustrojstva Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Osijeku, prenoSenja dijela
ili svih njegovih poslova na drugo drzavno odvjetnistvo, zbog preuzimanja dijela ili
svih poslova drugog drzavnog odvjetnitva, a uz prethodno pribavijeno mislienje
nadleznog drzavnog arhiva.

(3) Opéinsko drfavno odvjetnidtvo ili osoba koja donosi odluku o podjeli ili

spajanju dokumentarnoga gradiva duzna je utvrditi korisnika za svaki dio ovako
podijeljenog ili spojenog dokumentarnoga gradiva koji preuzima obveze zastite i
otuvanja dokumentarnog i arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja gradiva
propisane zakonom.

Clanak 7.

(1) Opéinsko drZavno odvjetnistvo kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i
javnog dokumentarnog gradiva duzno je:

osigurati da javno dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno
zastiéeno, sredeno i opisano te dostupno ovlastenim osobama u uredenom
dokumentacijskom sustavu u skladu s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima,

osigurati prostore za odlaganje i cuvanje javnog dokumentarnoga gradiva,

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

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom obliku
u digitalni oblik,

obavjestavati nadleZni drzavni arhiv o svim vaznijim promjenama u vezi s
gradivom i omoguditi mu uvid u stanje gradiva.




Clanak 8.

(1) Op¢insko drzavno odvjetniStvo u Osijeku, kao stvaratelj gradiva, duzno je
za sve vrste gradiva koje nastaje ili bi moglo nastati njegovom djelatno$éu odrediti

rok Cuvanja te takav popis dokumentarnoga gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti
nadleznom arhivu na odobrenje.

(2) Ako u radu opcéinskog drZavnog odvjetnistva nastane jedinica gradiva koja
nije predvidena u Popisu dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja, duZno je
dopuniti taj Popis na odgovarajuci nadin.

(3) Rokovi &uvanja dokumentarnog gradiva odreduju se sukladno propisima
koji ureduju obvezu ¢uvanja pojedinih vrsta dokumenata, potrebama poslovanja i
zastite vlastitih i tudih prava i interesa te prema oglednim popisima gradiva s
rokovima €uvanja i uputama nadleznog drzavnog arhiva.

Clanak 9.

(1) Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u

odgovarajuéem informacijskom sustavu koji su trajno logitki povezani s jedinicom
gradiva.

(2) Podaci o nastanku jedinice gradiva trebaju sadrzavati jedinstveni
identifikator, naziv, vrijeme nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva s
rokovima Cuvanja iz &lanka 8. ovih Pravila kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili
osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o ograni¢enjima
dostupnosti, ako ih ima, te predvideni rok Cuvanja.

(3) Podaci o ograniéenjima dostupnosti trebaju sadrzavati pravnu osnovu za
svako pojedino ogranicenije.

(4) Opcinsko drzavno odvjetnistvo duzno je osigurati nepromjenljivost

podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do isteka roka cuvanja jedinice
gradiva.

ll. STRUKTURA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA | JAVNOG
DOKUMENTIRANOH GRADIVA

Clanak 10.

(1) U poslovanju i djelovanju opcinskog drzavnog odvjetnistva nastaju sljedede
dokumentacijske cjeline:



- predmeti drzavnoodvjetnicke uprave klasifikacijskih oznaka "DU", "MS", "ND",
"A" "O", "PPI-DO", "P", "R", te upisnici Klasificiranin predmeta "VT", "T",
IIPOVII’ IIOGRII.

- kazneni predmeti klasifikacijskih oznaka "KP-DQ", "KPmp-DO", "KPm-DO",
"KPZ—DOH, IIKPn_DOIl‘ "KiS—DO", I!Kdr_Doll’ IIKpp_DO“, IlKir_DOII, ||PP_DOII‘
"Kid-DO", "KMp-DO", "Kuo-DO", "KR-DO", "KO-DO", "KOmp-DQ", "Kom-DO",
"KOz-DO".

- kao i kazneni predmeti po od 1. sijecnja 2020. nevazeéem Poslovniku
drzavnog odvjetniStva (Narodne novine broj 5/14, 123/15 i 67/18)
klasifikacijskih oznaka: "K-DO", "KPO-DQ", "KMP-DO", "KM-DO", "KN-DO"
"KR-DO", "UM-DO", "KD-DO"."UPP-DO", "G-DO", "Is-DO".

- gradansko-upravni predmeti klasifikacijskin oznaka "P-DO", "O-DO", "Sp-DO",
llA_DOII, lllp-DOIl’ lIU_DOII, “UH-DO".

(2) Predmeti op¢inskog drzavnog odvjetnistva raspodjeljuju se i odlazu na
temelju klasifikacijskih oznaka utvrdenih Poslovnikom drzavnog odvjetnistva (NN
128/19).

(3) Uredsko poslovanje opcinskog drzavnog odvjetniStva vodi se prema
odredbama Poslovnika drzavnog odvjetniStva, ako za uredsko poslovanje nisu
donijeti posebni propisi.

(4) Uredsko poslovanje je skup pravila, mjera u postupanju s pismenima,
njihovu primanju i izdavanju pismena, njihovoj evidenciji i dostavi u rad, obradi,
korigtenju, otpremanju, ¢uvanju, izlucivanju i predaji nadleznom arhivu ili drugom
nadleznom tijelu.

(5) Nakon pravomoénosti i po savréetku rada na spisu, spis se pregledava,
izdvajaju se prikloplieni spisi, donosi naredba o stavijanju spisa u arhiv te odreduje
rok éuvanja u arhivu, §to se evidentira u sustavu CTS odnosno u ugisniku u
papirnatom obliku, a na omotu spisa oznatava otiskom stambilja (npr. "Cuvati do
kraja 2024. god")

(6) Spisi iz upisnika "VT", "T" | "POV" te pojedini spisi povijesnog ili drugog
znadenja za koje to drzavni odvjetnik odredi nose oznaku "Cuvati trajno”.

IV. OBRADA GRADIVA

Clanak 11.

(1) Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu opcinskog drzavnogd
odvjetni$tva, kao stvaratelja, moraju se nalaziti u uredenom informacijskom sustavu
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za upravijanje gradivom, biti identificirane njemu i dostupne osobama koje imaju
pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

(2) Za informacijski sustav za upravljanje gradivom koji opcinsko drzavno
odvjetnistvo koristi odredeno Je koje se gradivo u njemu cuva, tko je odgovoran za
sustav te osigurava cjelovitost gradiva u sustavu.

(3) Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje
gradivom u pravilu &im nastanu, odnosno &im ih se primi. Zaprimanje jedinice gradiva
u informacijski sustav za upravijanje gradivom mora biti zabilieZzeno najmanje
podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica zaprimliena i osobi koja
je zaprimila jedinicu gradiva.

(4) Podatke o zaprimaniju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravijanje
gradivom potrebno je primjereno zaétiti od mijenjanja, brisanja ili dodavanja.

(5) U prilenosu podataka iz jednog informacijskog sustava za upraviljanje
gradivom u drugi ne smije do¢i do gubitka moguénosti identifikacije gradiva za koju je
odredeno da se &uva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj jedinici gradiva.

Clanak 12.

(1) Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom mora
sadrZavati Popis cjelokupnog gradiva koji se nalazi u tom sustavu.

(2) Popis iz stavka 1. ovog &lanka treba omoguciti pouzdano pretraZivanje i
identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove autentiénosti, cielovitosti, utvrdivanje
dostupnosti, pregled podataka o nastanku, Zaprimanju i obradi jedinice i pregled
podataka o odgovornosti za jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva koje su
nastale ili zaprimlijene u okviru pojedine poslovne aktivnosti opcinskog drzavnog
odvjetniStva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice
udruzZivanja dokumenata (predmet).

(3) Informacijski sustay za upravijanje gradivom koje se &uva trajno mora
omoguciti izvoz podataka iz popisa gradiva u strukturiranom oblikuy.

Clanak 13.

(1) Popis cjelokupnog gradiva vodi se j dostavlia u strukturiranom
elektronickom obliku koji je prikladan za Ponovnu uporabu i dijeljienje podataka, te za

preuzimanje podataka, prije ili za vrijeme predaje gradiva nadleZnom drZzavnom
arhivu.

(2) O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom
Popis mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznageni kao obvezni u



specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim mreznim stranicama
Hrvatski drZavni arhiv.

(3) Za gradivo u elektroniékom obliku Popis treba sadrzavati podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

(4) Op¢insko drzavno odvjetnistvo u Osijeku duzno je najmanje jednom
godisnje te uviek po zahtjevu nadleznog drzavnog arhiva, dostaviti popise
cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva, odnosno njegove ispravke i
dopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

Clanak 14.

(1) Dokumentarno gradivo treba biti jasno odijelieno od zapisa i podataka u
informacijskom sustavu koji nisu dokumentarno gradivo (radni materijal zaposlenika,
privatna posta, efemerni sadrzaji, verzije dokumenata koje nije potrebno Cuvati i
drugo).

(2) Radnje u postupku obrade gradiva kojima se mijenjaju svojstva jedinica
gradiva trebaju biti dokumentirane metapodacima, kojima trebaju biti trajno povezani
s jedinicom gradiva na koje se odnose.

(3) Gradivo u fizickom ili analognom obliku oprema se na naéin koji
omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom i osigurava zastitu primjerenu
roku ¢uvanja gradiva (omoti, sveznjevi, registratori, kutije i sliéne tehnigke jedinice) i
trebaju biti oznaéene podacima koji ih nedvojbeno povezuju s podacima gradiva.

(4) Kod vodenja dokumentacije u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku,
tako da se isti dokumenti ili druge jedinice gradiva &uvaju u oba oblika, takve jedinice
gradiva moraju biti logi¢ki povezane odgovaraju¢im metapodacima ili oznakama te
identificirane u popisu gradiva kao potpuno ili djelomiéno podudarne jedinice.

(5) Podatak o djelomi¢nom ili potpunom podudaranju jedinica gradiva u
digitalnom i u fizickom ili analognom obliku upisuju se u popis dokumentarnog
gradiva s rokovima &uvanja.

V. POHRANA | ZASTITA GRADIVA

Clanak 15.

(1) Opcinsko drzavno odvjetnistvo kao stvaratelj i imatelj javnoga arhivskog i
javhog dokumentarnog gradiva duzno je:



- osigurati da javno dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno
zagticeno, sredeno i opisano te dostupno ovlastenim osobama u uredenom
dokumentacijskom sustavu u skladu s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima,

- osigurati prostore za odlaganje i Cuvanje javnog dokumentarnoga gradiva,

(2) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva u fizickom ili analognom
obliku smatraju se prostorije:

- koje su Ciste, uredne, suhe, zraéne i za$ticene od prodora nadzemnih i
podzemnih voda,

- koje su udaliene od mjesta otvorenog plamena, od prostorija u kojima se
guvaiju lako zapaljive tvari, od izvora prasenja i oneciScenja zraka,

- koje su propisno udaljene od prostorno udaljene od energetskih postrojenja,
instalacija i vodova (plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih),

- koje su opremljene rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju tetna zracdenja,
- koje su osigurane od provale,

- kojima je zaprijegen pristup neovlastenim osobama,

- kojima je temperatura ne prelazi 16-20 C, a relativna viaznost 45-55%,

- koje su opremliene vatrodojavnim uredajima za suho ga$enje poZara.

Clanak 16..

(1) Opéinsko drzavno odvjetnistvo, kao stvaratelj gradiva, duzno je gradivom u
digitalnom obliku upravijati sustavno u informacijskom sustavu koji osigurava zastitu
gradiva i oéuvanje autentiénosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivosti i
povjerljivosti gradiva te omogucuje upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili
navedenih svojstava gradiva.

(2) Gradivo u digitalnom obliku treba biti zastiéeno od gubitaka izradom
sigurnosnih kopija ili drugom odgovarajuéom mjerom informacijske sigurnosti,
sukladno procjeni rizika.

(3) Informacijski sustav u kojem se Cuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku
treba omoguéiti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajuc¢ih metapodataka.

Clanak 17.

(1) Poslovi obrade, za8tite i upravijanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
povjerava se osobi koja je strucno osposobliena i obuéena za obavljanje poslova
arhivara. Drzavni odvjetnik je duzan posebno odrediti sluzbenika (arhivara).
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Clanak 18.

(1) Arhivar ulaze i izdaje spisa iz arhiva i vodi y elektroni¢kom obliky knjigu
izdanih spisa koji se vode y upisnicima u papirnatom obliku, unosi podatke u sustay
CTS o spisima koji se primaju u arhiy jjj S€ izdaju iz arhiva te vodi potrebne
evidencije U skladu s posebnim propisima.

(5) Izdavanje Spisa iz arhiva vrs; S€ na zahtjev rieSavatelja kojemu se spisi
predaju.

(6) U opéem arhivy na mjesto izdanih spisa ulazu se bilie$ke o tome gdje se spis
nalazi ili potpisana Potvrda zaposlenika kojem je Spis iz arhiva urugen koja ée se
nakon vracanja spisa u arhiy ponistiti.

(7) Arhivar vodi evidenciju spisa izdanih iz arhiva.

(8) Arhivar ¢e na kraju svakog mijeseca provjeriti koji Spisi nisu $est mjeseci

vraceni te traziti vracanje spisa.

(9) Izdavanjem spisa iz arhiva y sustavu CTS spisu se mijenja status iz "arhiviran"

- dokumenti o ste¢enoj Skolskoj spremi i znanstvenim stupnjevima te o
poloZenim stru€nim, drzavnim i sliénim ispitima,

11
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- 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 sto
su svjedodzba ili potvrda o postignutom stupnju ucenja stranog jezika, svjedodzba ili
potvrda o strucnom usavréavanju u zemiji il inozemstvu i sl.

3) Personaina dokumentacija izvan oné navedene u ¢lanku 19. stavka 2.
ovih Pravila (npr. rieSenja O godisnjem odmorima i sl.) odlaZe se i duva u posebnim
mapama.

(4) Personalni dosjei ¢uvaju se neposredno u pisarnici drzavno-odvjetnicke
uprave (sluzba persanalnih poslova).

(5) Stariji dio personalnih dosjea, koji se odnose na umirovljene zaposlenike
Opéinskog drzavnod odvjetnistva u Osijeku ili one kojima je u Opéinskom drzavnom
odvjetnistvu u Osijeku prestala drzavna sluzba, odnosno radni odnos, predaju se u

pismohranu, gdje se odlaze prema pravilima koja vase za Guvanje arhivskog gradiva
trajne vrijednosti.

Clanak 20.

Gradivo stvoreno u Odjelu za knjigovodstveno-financi]sko poslovanje odlaze
se prema vrstama dokumenata. Osim podataka iz ¢glanka 13. 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
granicni redni brojevi te godiste nastanka.

Vi. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 21.

(1) Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na nacin da su
otuvani autentiénost, cielovitost, vjerodostojnost podrijetia, Gitljivost i povjerljivost
gradiva tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno, a gradivo
koje je pretvoreno U digitaini oblik na nacin koji ne udovoljava odredbama ovih
Pravila, ¢uva se u izvorniku do isteka roka ¢uvanja.

(2) Pretvorba gradiva iz jednog oblika u drugi ne utjece na rok éuvanja.
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Clanak 22.

(1) Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u
digitaini oblik mora sadrZavati podatke o softveru i hardvery koji se koriste,
informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, mrezni
plan i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.

(2) Nadalje, dokumentacija mora sadrzavati i:
- upute za administraciju i odrZzavanje sustava
— Upute za korisnike sustava

— procjenu rizika j specifikaciju mijera informacijske sigurnosti koje je potrebno
provoditi

— opis postupka za provieru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

— Upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za
snimanje, postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom
nakon pretvorbe).

Clanak 23.

(1) Opéinsko drzavno odvjetni§tvo kao stvaratelj gradiva mora u postupku
pretvorbe procijeniti raziny rizika u odnosu na gubitak autentiCnosti, cjelovitosti,
vierodostojnosti podrijetla, &itljivost ili povijerljivost gradiva te utvrditi Je li taj rizik
umjeren, visok ili vrlo visok. Naime, kada se gradivo pretvara u digitalni oblik po
zaprimanju i u okviry radnog procesa radi kojeg nastaje, mogu se koristiti upute za
prijam i obraduy posiliki u uredskom poslovaniju, koje obuhvacéaju pretvorbu gradiva u
digitaini oblik, ilj druge odgovarajuée upute.

(2) U okviru pripreme gradiva za pretvorbu potrebno je:

- Provijeriti je i izvorno gradivo cjelovito i neosteceno, sadrsi Ii nesto $to ne treba
snimiti te je li sredeno j y poretku kojim ga treba snimati

~ ukloniti nedostatke utvrdene provjerom

~ ukloniti spajalice, naliepnice i druge sliéne objekte, osim onih ¢ijim bi uklanjanjem
bili narugeni autentiCnost, cjelovitost jli vjerodostojnost podrijetla jedinice gradiva

— utvrditi opseg i izvor metapodataka o jedinicama gradiva i nagin povezivanja
digitalnih preslika s pripadajuéim metapodacima

prihvatljiv

— utvrditi treba li dati dodatne upute o tome koje listove treba snimati dvostrano.



Clanak 24.

(1) Hrvatski drzavni arhiv na zahtjev op¢inskog drzavnog odvijetnistva kao
stvaratelja gradiva provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka
pretvorbe i guvanja gradiva te o tome izdaje odgovarajucu potvrdu.

(2) Navedeni zahtjev podnosi se na Obrascu za provjeru sukladnosti koji
utvrduje Hrvatski drzavni arhiv i objavijuje na svojim mreznim stranicama.

(3) Ako Hrvatski drzavni arhiv ocjeni da pravila, tehnologija i postupci
pretvorbe i ¢uvanja gradiva iz stavka 1. ovoga &lanka nisu sukladni odredbama ovih

Pravila donosi rie$enje kojim se odbija izdavanje potvrde o sukladnosti tih pravila,
tehnologije i postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva.

(4) Opé¢insko drzavno odvjetnistvo kojem je izdana navedena potvrda, duzan
je obavijestiti Hrvatski drzavni arhiv o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka
u pretvorbi i duvanju gradiva ilio odstupanjima u njihovoj primjeni.

Clanak 25.

(1) Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi &uvanja iziu€uje se redovito
po isteku rokova guvanja temeljem:

— odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izluéivanje i unistenje
odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima ¢uvanja
bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak

_ odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izlugivanje i unistenje
gradiva po provedenom pojedinaénom postupku za odredeno gradivo.

(2) Navedena odobrenja daju se na prijediog op¢inskog drzavnog odvjetnistva,
kao stvaratelja gradiva, time da nadlezni drzavni arhiv donosi rie$enje o odobrenju
izlugivanja i unidtavanja gradiva u roku od trideset dana od dana zaprimanja
prijedioga.

Clanak 26.

(1) lzluCeno gradivo unistava se na nadin koji osigurava zastitu tajnosti
podataka i onemoguéuje neoviasteni pristup osobnim podacima te se dokumentira
biljezenjem odgovarajucih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim
odgovarajucim dokumentom.

Vil. PREDAJA GRADIVA U ARHIV
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Clanak 27.

(1) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznome drzavnom arhivu u skladu
s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima.

(2) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznom drzavnom arhivu sredeno,
popisano, u zaokruzenim cjelinama, tehnicki opremljeno i oznaceno, i u digitalnom
obliku koji je primjeren za trajno Euvanje.

Glanak 28.

(1) U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se
provjeravaju cjelovitost i Citljivost gradiva koje se predaje te je li sav predani
sadrzaj siguran i neskodljiv za unos u informacijski sustav arhiva.

(2) Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadieznom arhivu tako da se
preda odgovarajuéi popis gradiva koji sadrZi identifikatore ili lokatore jedinica
gradiva, kako se tijekom predaje mogu provjeriti autenticnost, cjelovitost,
vjerodostojnost podrijetia i ¢itljivost jedinica gradiva i ako se nalaze u sustavu
koji je prikladan za €uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Clanak 29.

(1) Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se arhivu
opremlijeno opremom za trajno Cuvanje i oznadeno oznakama tehnickih
jedinica iz popisa gradiva za predaju.

(2) Uz gradivo u fiziCkom ili analognom obliku opcinsko drzavno
odvjetnitvo predaje arhivu isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik sukladno
odredbama ovih Pravila koje se odnose na predaju arhivskog gradiva u
digitalnom obliku.

(3) Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju nadleznom
arhivu tako da se oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrze
jednoznacno identificirane datoteke i s njima povezane metapodatke.

(4) Informacijski paketi iz stavka 3. ovog ¢lanka moraju odgovarati
popisu specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi
za predaju nadleZnom drzavnom arhivu, koji vodi Hrvatski drzavni arhiv.

(5) Ako je gradivo u fizitkom ili analognom obliku potrebno opc¢inskom
drzavnom odvjetni$tvu za obavijanje njegove djelatnosti ili je uslijed svoga
stanja neprikladno za trajno Cuvanje, nadlezni arhiv moze preuzeti takvo
gradivo samo u digitainom obliku.




Clanak 30.

(1) O predaji javnog arhivskog gradiva nadleZnom drzavnom arhivu sastavija
se zapisnik, sluzbena bilieska ili drugi odgovarajuéi dokument sa sliedecim
podacima:

— datum i mjesto primopredaje

— naziv javnopravnog tijela koja predaje arhivsko gradivo te ime i prezime odgovorne
osobe

— naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo te ime i prezime odgovorne osobe
—imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju
— zakonsku osnovu primopredaje

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

— naziv odnosno sadrzaj arhivskoga gradiva
- vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje
— koli€inu gradiva koje se predaje, izrazenu u odgovarajucim mjernim jedinicama

— Napomenu o sacuvanosti i cjelovitosti gradiva i objasnjenje $to ga o tome daje
predavatelj,

— hapomenu o uvjetima koristenja gradiva.

(2) Dokumentu iz stavka 1. ovog ¢lanka obvezno se prilaze popis gradiva koje
se predaje.

(3) Dokument iz stavka 1. ovog Clanka sastavija se u 4 (Cetiri) primjerka, od
koji jedan ostaje u opéinskom drzavnom odvjetniStvu, 2 (dva) u arhivu, a 1(jedan) se
dostavlja Hrvatskom drzavnom arhivu.

(4) Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem mreznim putem ili drugim
nacinom strojne razmjene podataka, predaja gradiva arhivy dokumentira se

metapodacima u informacijskom sustavu, u pravilu bez dokumenata iz stavka 1.
ovog €lanka.

(5) Nadlezni arhiv duzan je opéinsko drzavno odvjetnistvo obavijestiti koje
njihovo gradivo preuzima na nadin iz stavka 4.ovog élanka.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.

(1) Ova Pravila stupaju na shagu danom zaprimanja izdane suglasnosti
DrZavnog arhiva u Osijeku u Opéinskom drzavnom odvjetnistvu u Osijeku, odnosno u
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roku propisanom &lankom 5. stavkom 3. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

(2) Nakon ispunjavanja uvjeta iz stavka 1. ovog ¢lanka, datum stupanja na
shagu ovih Pravila bit ¢e naknadno unesen u za to predvidenu rubriku.

(3) Stupanjem na snagu ovih Pravila prestaje vaZiti Pravilnik o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Osijeku broj: A-
136/2016-12 od 23. veljate 2018. godine.

(4) Popis dokumentarnog gradiva s rokovima guvanja gradiva Opcinskog
drzavnog odvjetnistva u Osijeku donijet ée se kada Hrvatski drzavni arhiv donese sve
upute, a do donosenja i odobrenja istog, bit ¢e na snazi vaZeéi Poseban popis
arhivskog gradiva Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Osijeku s rokovima ¢uvanja.

(5) Ova Pravila se objavljuju na oglasnoj ploéi Opcinskog drzavnog
odvjetnitva u Osijeku i na internetskoj stranici.

OPCINSKA DRZAVNA ODVJETNICA
' Ivana Koleggrié
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