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Opcéinska drzavna odvjetnica u Opcinskom drzavnom odvjetnistvu u Zadru, na
temelju Clanka 54. stavka 1. Zakona o drzavnom odvjetnisStvu (,Narodne novine* broj
67/2018, 21/2022 i 136/2025), ¢lanka 7. stavka 1. Poslovnika drZzavnog odvjetnistva
(,Narodne novine® broj 128/2019), ¢lanka 14. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(,Narodne novine® broj 61/2018, 98/2019, 114/2022 i 36/2024), te temeljem okruznice
Ministarstva pravosuda, uprave i digitalne transformacije (KLASA: 710-01/24-02/02,
URBROJ:514-03-02-02/03-25-03 od 19.rujna 2025. i nadopune okruznice od 25. rujna
2025, donosi

ODLUKU
o pocetku digitalizacije arhivskog gradiva
Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Zadru

I. Ovom Odlukom o pocetku digitalizacije arhivskog gradiva Opcinskog drzavnog
odvjetniStva u Zadru (dalje: Odluka) pokre¢e se postupak digitalizacije arhivskog
gradiva Opcinskog drZzavnog odvjetniStva u Zadru.

Il. Digitalizacija ¢e se provoditi u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima (,Narodne novine“ broj 61/2018, 98/2019, 114/2022 i 36/2024), Pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (,Narodne novine“ broj 105/2020),
Uputama za digitalizaciju dokumentarnog i arhivskog gradiva Hrvatskog drZzavnog
arhiva iz sijeCnja 2021., Metodologiji sredivanja, izlu€ivanja i odabiranja gradiva na
papiru u posjedu drzavnih odvjetnistava, koju je donijelo Ministarstvo kulture i medija
u srpnju 2023, odredbama Zakona o drzavhom odyvjetnistvu (,Narodne novine® broj
67/2018, 21/2022 i 136/2025), Poslovnika drzavnog odvjetnistva (,Narodne novine*
broj 128/2019) te Pravilnika o zastiti i obradi javnog arhivskog i javnhog dokumentarnog
gradiva Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Zadru, broj: A-87/2020 od 1. srpnja 2020.



[ll. Okvirna koli¢ina gradiva koje se ¢uva u arhivi Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u
Zadru, a koje ¢e biti obuhvaceno digitalizacijom, iznosi oko 200 duznih metara.

IV. Poslovi digitalizacije arhivskog gradiva obuhvacaju:

» pripremu gradiva za snimanje (fizicko-tehni€ka priprema gradiva za digitalizaciju,
formiranje i uredivanje jedinica, oblikovanje multimedijatora, oznaCavanje tehnickih
jedinica rednim brojevima radi utvrdivanja potpune koliCine, snimanje te izrada
popisa gradiva za digitalizaciju, priprema metapodataka),

* snimanje (generiranje digitalnih ,master” kopija, registriranje datoteka i provjera
cjelovitosti i kvalitete snimanja te generiranje tehniCkih metapodataka o postupku
snimanja i o nastalim datotekama),

» obrada snimaka (brisanje suviSnih snimaka, objedinjavanje, prepoznavanje teksta,
obrada datoteka, konsolidacija metapodataka),

+ validacija informacijskih paketa koji su nastali digitalizacijom (provjera cjelovitosti
snimanja, provjera digitalnih kopija i provjera metapodataka),

+ prijenos validiranih informacijskih paketa u Nacionalni arhivski informacijski sustav
(dalje: NAIS).

Kvaliteta digitalne slike treba biti takva da reprodukcija €uva sadrzaj informacija
originalnog dokumenta.

Prilikom uvoza dokumenata u NAIS potrebno je upisati sve prethodno definirane
metapodatke. Nakon unosa je obavezno provesti provjeru kvalitete digitaliziranih
dokumenata kako bi se osigurala njihova Citljivost i ispravnost.

V. Za provodenje poslova digitalizacije arhivskog gradiva Opdinskog drzavnog
odvjetniStva u Zadru, opisanih u tocki 4. ove Odluke, odreduju se sluzbenici Jelena
Milkovié, Ana Antisin, Jelena Smoljan, Jadranku Skogi¢, Anita Vrsaljko, Zeljena Drazié,
Silvija Sare, Melita Bauci¢, Nikolina Simunac Skori¢, Mirjana Babié¢, Maja Subasig¢,
Ivana Zrili¢, Nina Mokovi¢ i Sandro Veli¢.

Navedeni sluzbenici obavljat ¢e poslove pripreme gradiva za snimanje, snimanja,
obrade snimki i prijenosa validiranih informacijskih paketa u NAIS.

Poslove validacije informacijskih paketa prije njihova prijenosa u NAIS obavljat ¢e
sluzbenice Irena Bacic i Antonija Pavic.

Evidenciju pracenja sredivanja gradiva na papiru pravosudnih tijela i digitalizaciji
odabranog arhivskog gradiva na papiru koje trajno ¢uva Opc¢insko drzavno odvjetnistvo
u Zadru vode sluzbenice Irena Baci¢ i Antonija Pavi¢. Podaci se u evidenciju unose na
mjesecnoj razini, ,online®, u excel tablicu dostavljenu putem linka za pracenje
pokazatelja:

https://docs.qoogle.com/spreadsheets/d/10QJLj60 A8eTyp0OHNhcVyXEyA095CYId77ekOLnx
03Zc/edit?qid=0#qid=0

VI. Sandro Veli¢, informatiCar odjela pruzit ¢ée informatiCku podrSku postupku
digitalizacije prilike pripreme gradiva, pripreme metapodataka, snimanja, obrade,


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QJLj60_A8eTyp0HnhcVyXEyAo95CYld77ekOLnxo3Zc/edit?gid=0#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1QJLj60_A8eTyp0HnhcVyXEyAo95CYld77ekOLnxo3Zc/edit?gid=0#gid=0

validacije, prijenosa i pohrane snimaka te uc€itavanja u Nacionalni arhivski informacijski
sustav.

VII. Opisani poslovi provodit ¢e se u razdoblju od 1. sije€nja 2026. u redovhom radnom
vremenu, nakon obavljenih poslova iz GodiSnjeg rasporeda poslova u Opc¢inskom
drzavnom odvijetniStvu u Zadru

I po potrebi izvan redovnog radnog vremena svakog radnog dana i subotom
(prekovremeni rad).

lzvijeS€e o ostvarenim prekovremenim satima rada u svakom mjesecu sluzbenici
angazirani na postupku digitalizacije obvezni su dostaviti Uredu drzavnog odvjetnika
najkasnije zadnji dan u teku¢em mjesecu

Prekovremeni rad se isplacuje putem sustava Centraliziranog obracuna pla¢a (COP-
a) uz obracun place za mjesec u kojem su prekovremeni sati ostvareni, temeljem
rieSenja Celnika tijela.

O isplacenim prekovremenim satima vodi ¢e se evidencija za svaki mjesec u Odjeljku
za materijalno-financijsko poslovanje u Opcinskom drzavnom odvjetniStvu u Zadru.
Odjeljak za materijalno-financijsko poslovanje je duzan evidenciju dostaviti Uredu
drzavnog odvjetnika najkasnije do petog u mjesecu za prethodni mjesec.

Prekovremeni rad pojedinog sluzbenika ne smije trajati vise od 250 sati godisnje.

VIII. Digitalizacija ¢e se provoditi u zgradi Trgovackog i Opéinskog suda u Zadru u kojoj
su smjesSteni radni prostori Kaznenog odjela Opéinskog drzavnog odvjetniStva u Zadru,
kao i u radnim prostorima na adresi Brace Vranjanina br. 8 gdje je smjesten Gradansko
upravni odjel Opcinskog drzavnog odvjetniStva u Zadru.

Digitalizacija ¢e se provoditi na opremi za skeniranje i digitalizaciju pravosudne grade
koja je Opcinskom drzavnom odvjetniStvu u Zadru dostavljena od strane Ministarstva
pravosuda, uprave i digitalne transformacije, i to na: racunalu HP ProOne 440 G9 AiO
i protoénom skeneru Avision AD5800 A3.

Digitalizacija se provodi u domenskoj mrezi zastiCenoj vatrozidom i antivirusom
Bitdefender.

IX. Kontrola kvalitete digitalizacije u Opcinskom drzavnom odvjetnistvu u Zadru
provodit ¢e se na sljedeée nacine:

- provjerom je li gradivo ispravno pripremljeno za snimanje koju obavlja osoba koja
zaprima gradivo na snimanje (provjera jesu li uklonjene spajalice i drugi predmeti
kojima se listovi priCvrScuju, knjizne oznake, slobodni prazni listovi koje nije potrebno
snimiti),

- provjerom postavki uredaja prije poCetka snimanja nove cjeline ili nove vrste gradiva,
na pocetku radnog dana ili na poCetku smjene, kako bi se utvrdilo odgovaraju li one
zahtjevima koji se odnose na gradivo koje ¢e se snimati (preporuceni i prihvatljivi
formati datoteka za pojedine vrste gradiva i vrste medija koji se digitaliziraju navedeni
su u Prilogu 2. Upute za digitalizaciju dokumentarnog i arhivskog gradiva),

- snimanjem kontrolnog predlo$ka nakon prve instalacije i svake sljedece izmjene na
uredaju za snimanje, te najmanje jedanput tjedno, kao i sa svakim ili ispred svakog
grafi¢ki zahtjevnog predlo$ka kod kojeg je vjernost boje osobito vazna (npr. fotografije),
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- pracenjem tijeka snimanja i pregledom sadrzaja privremenog spremnika kako bi se
utvrdilo odgovara li taj sadrzaj izvornom gradivu te u slu€aju sumnje u ispravnost
snimanja, datoteku ili niz datoteka pregledati uve¢ano, kako bi se snimanje ponovilo
ako je doslo do greske,

- mjestimi¢nim pregledavanjem uvecanih snimki, ¢ak i kad nema uocenih greSaka niti
sumnje u ispravnost snimanja,

- provjerom cjelovitosti snimanja po zavrSetku snimanja odredene cjeline gradiva
(vizualni pregled lokacije privremenom spremniku radne stanice, provjera evidencije
u kojoj su datoteke registrirane i, po potrebi, provjera izvornog gradiva).

* prije faze validacije, a najkasnije u okviru konsolidacije metapodataka, provjeriti je
li medu metapodacima registrirano koje datoteke pripadaju pojedinim arhivskim
jedinicama (za svaku datoteku mora biti zapisano i vidljivo kojoj arhivskoj jedinici
pripada i koja je po redu),

e drugim periodiénim internim provjerama procesa skeniranja i korigiranjem
digitaliziranih dokumenata sukladno nalazima kontrole.

X. Ova Odluka stupa na snagu s danom donoSenja, a objavit ¢e se na mreznim
stranicama Drzavnog odvjetniStva Republike Hrvatske.

OPCINSKA DRZAVNA ODVJETNICA

Darija Padovan Buskuli¢

Dostaviti:

Ministarstvu pravosuda, uprave i digitalne transformacije
Drzavno odvjetniStvo Republike Hrvatske

Zupanijsko drzavnog odvjetnistvo u Zadru

Sluzbenicima navedenim u tocki V.

Odjelu materijalno-financijskog poslovanja

U spis
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