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Na temelju &lanka 52. i 53. Zakona o drZzavnom odvjetnistvu ("Narodne novine"
broj 67/18) te Clanka 5. i 7. u vezi s ¢lankom 385. stavak 2. Poslovnika drzavnog
odvjetnistva ("Narodne novine" broj 128/19 - dalje u tekstu: Poslovnik), a sukladno
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine" broj 61/18 i
89/19), Clanka 11. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlugivanja
arhivskog gradiva ("Narodne novine broj 90/02) te &lanka 17. Pravilnika o zastiti i
¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva ("Narodne novine" broj 63/04 i
106/07), donosim sljededi

PRAVILNIK

O ZASTITI | OBRADI JAVNOG ARHIVSKOG
. | JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U SISKU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim pravilnikom ureduje se prikupljanje, odlaganje, na&in i uvjeti &uvanja,
obrada, odabiranje i izlu€ivanje, za$tita i kori§tenje javnog arhivskog i javnog
dokumentarnog gradiva koje je nastalo, zaprimlieno ili se koristi u radu Opéinskog
drzavnog odvjetnistva u Sisku, kao i predaja gradiva nadleZznom drzavnom arhivu.

(2) Sastavni dio ovog Pravilnika je Poseban popis arhivskog i dokumentarnog
gradiva Opcinskog drzavnog odvjetni§tva u Sisku, s rokovima &uvanja (dalje u tekstu:
Poseban popis), koji obuhvaca cjelokupno arhivskog i dokumentarno gradivo koje
nastaje u radu Opéinskog drzavnog odvjetni§tva u Sisku.

Clanak 2.

(1) Cijelokupno javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo Opéinskog
drzavnog odvjetniStva u Sisku od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu
osobitu zastitu, bez obzira na to u ¢&ijem je vlasnistvu ili posjedu, odnosno kod koga
se nalazi, te je li registrirano ili evidentirano.

(2) Za cjelokupno arhivsko i dokumentarno gradivo Op¢inskog drZavnog
odvjetnistva u Sisku odgovoran je opéinski drZzavni odvjetnik koji odreduje sluzbenika



koji upravlja Arhivom, odnosnho Pismohranom, sukladno Pravilniku o unutarnjem redu
u Op¢inskom drzavnom odyvijetnistvu u Sisku i Poslovniku drzavnog odvjetnistva.

(3) U Op¢inskom drzavnom odvjetnistvu u Sisku sluzbenik odnosno osoba
zaduzena za Cuvanje i zastitu arhivskog gradiva (arhivar) ulaze i izdaje spise iz
Pismohrane (Arhiv) i vodi u elektroni¢kom obliku knjigu izdanih spisa koji se vode u
upisnicima u papirnatom obliku, unosi podatke u sustav CTS o spisima koji se
primaju Pismohranu ili se izdaju iz Pismohrane te vodi potrebne evidencije u skladu s
posebnim propisima.

Clanak 3.
Definicije pojmova za potrebe ovog Pravilnika:

- Arhiv je, sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, pravna
osoba ili ustrojstvena jedinica u pravnoj osobi (arhiv u sustavu) &ija je temeljna
zadaéa Cuvati, obradivati i omoguciti koristenje dokumentarnog i arhivskog
gradiva.

- Pismohrana je, sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
ustrojstvena jedinica Opc¢inskog drzavnog odvjetnistva u Sisku u kojoj se odlaze i
¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje nadleznom arhivu.

- Javno dokumentarno gradivo je gradivo nastalo ili prikuplieno radom
Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Sisku, odnosno sve informacije zapisane na
bilo kojem mediju, koje su nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju
djelatnosti, te mogu pruziti uvid u aktivnosti i €injenice povezane s djelatnosc¢u
Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Sisku.

- Javno arhivsko gradivo je odabrano javno dokumentarno gradivo nastalo ili
prikupljeno djelatno$§¢éu Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Sisku ili je u
vlasni§tvu Republike Hrvatske po bilo kojoj osnovi, odnosno 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.

- Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku
zapisa i pohranjeno na strojno Eitliivom nosacéu informacija, nastalo kao izvorno
digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik.

- Dokumentacijska zbirka ili cjelina je arhivsko gradivo nastalo djelovanjem
Op¢inskog drzavnog odvjetniStva u Sisku, zbirka dokumentacije odredene vrste
ili namjene ili dokumentacija nastala obavljanjem odredene djelatnosti, te se
moze organizirati u vi§e manjih dokumentacijskih skupina, ako je to uputno zbog
koli€ine i raznovrsnosti gradiva koje sadrZi ili radi lakSeg €uvanja i zastiti.

- Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi €uvanja dokumentarnog
gradiva te odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskog gradiva.

- Arhivska jedinica gradiva ¢ini najmanju jedinicu gradiva, kao $to je predmet,
dosje, spis, zapisnik i sli¢no.

- Tehni€ka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva, kao §to su
svezanj, kutija, knjiga, fascikl, registrator, mapa, CD, hard disk i sli¢no.

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

- lzlu€ivanje je postupak izdvajanja gradiva odloZenog u Pismohranu nakon isteka
propisanog roka ¢uvanja, radi unidtenja.



Zbirna evidencija gradiva je popis jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu
Opcinskog drZzavnog odvjetni$tva u Sisku, bez obzira na mjesto &uvanja,
organiziran prema sadrZajnim (dokumentacijskim) cjelinama.

Osoba zaduZena za cuvanje i zastitu arhivskog gradiva je osoba koja
neposredno obavlja poslove pismohrane.

Poseban popis arhivskog i dokumentarnog gradiva Opcinskog drzavnog
odvjetniStva u Sisku s rokovima €uvanja je popis jedinica gradiva organiziran
prema sadrzajnim cjelinama (poslovnim podrucjima) opéinskog drzavnog
odvjetnidtva, s oznagenim rokovima dCuvanja za svaku jedinicu popisa i
postupkom s gradivom nakon istka roka ¢uvanja.

Clanak 4.

|zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaéenje, odnose se

jednako na muski i Zenski rod.

Il. OBVEZE OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNISTVA U SISKU KAO
STVARATELJA | IMATELJA JAVNOGA ARHIVSKOGA | JAVNOG
DOKUMENTARNOG GRADIVA
Clanak 5.

(1) Opéinsko drzavno odvjetni§tvo u Sisku kao stvaratelj i imatelj javnoga

arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva duzno je:

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

osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje javnog dokumentarnog gradiva,
utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga gradiva
u digitalnom obliku,

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

obavjestavati nadlezni drzavni arhiv o svim vaZnijim promjenama u vezi s
gradivom i omoguéiti mu uvid u stanje gradiva.

(2) Javno arhivsko gradivo nastalo djelovanjem i radom Opéinskog drzavnog

odvjetniStva u Sisku €ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze dijeliti.

(3) Javno dokumentarno gradivo se moze dijeliti ili spajati zbog promjene

unutarnjeg ustrojstva Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Sisku, prenosenje dijela ili
svih njegovih poslova na drugog stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih poslova
drugog stvaratelja, a uz prethodno pribavljeno misljenje nadleZnog drzavnog arhiva.

Clanak 6.

(1) Javno dokumentarno gradivo se moze radi zastite, dostupnosti i u druge

svrhe pretvoriti u digitalni oblik sukladno odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivi te podzakonskog akta koji ureduje zastitu i cuvanje arhivskog i dokumentarnog
gradiva.



(2) Opcinsko drzavno odvjetnistvo u Sisku duzno je osigurati da javno
dokumentarno gradivo koje nastaje njegovim radom bude u obliku koji je prikladan za
uporabu i pouzdanu pretvorbu u digitalni oblik radi njegova ¢uvanja,predaje arhivu i
ponovne uporabe.

(3) Opcinsko drzavno odvjetnistvo u Sisku duzno je prije pretvorbe javnog
dokumentarnoga gradiva u digitalni oblik prethodno ishoditi potvrdu Hrvatskog
drzavnog arhiva o sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i Cuvanja
gradiva s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivi te osigurati redovitu
provjeru sukladnosti.

Clanak 7.

Opéinsko drzavno odvjetni§tvo u Sisku duzno je za sve vrste gradiva koje
nastaje njegovim radom odrediti rok ¢uvanja te takav popis javhog dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti nadleznom drzavnom arhivu na odobrenje.

Clanak 8.

(1) Opc¢insko drzavno odvjetnistvo u Sisku duzno je nadleznom drzavnom
arhivu dostaviti popise cjelokupnog javnog dokumentarnog i javnog arhivskoga
gradiva odnosno ispravke i dopune popisa za dokumentacijske cjeline za koje je
popis ve¢ dostavljen, sukladno ¢lanku 10. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, do
kraja godine za prethodnu godinu, osim ako nadlezni drzavni arhiv nije na zahtjev
Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Sisku odobrio dulji rok za dostavu podataka.

(2) U popisima iz stavka 1. ovoga &lanka navode se podaci koji identificiraju
jedinice gradiva, podaci o vremenu nastanka, koli€ini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva
te podaci o dostupnosti i moguéim ograni¢enjima prava koristenja.

lll. STRUKTURA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA | JAVNOG
DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 9.

(1) U poslovanju i djelovanju Op¢inskog drzavnog odvjetniStva u Sisku
nastaju sljedeée dokumentacijske cjeline:

- drZavnoodvjetni€¢ki predmeti u nadleZznosti Kaznenog odjela klasifikacijskih
oznaka: "KP-DO", "KPmp-DO", "KPm-DQO", "KPz-DO", "KPn-DO", "Kis-DO",
"Kir-DO", "Kdr-DO", "Kpp-DO", "Kid-DO", "KMp-DO", "Kuo-DQO", "KR-DO",
"PP-DO", "KO-DO", "KOmp-DO", "Kom-DO" | "KOz-DO", kao i kazneni
predmeti po od 1. sije€nja 2020. nevazec¢em Poslovniku drzavnog odvjetnistva
("Narodne novine" br. 5/14, 123/15 i 67/18) klasifikacijskih oznaka "K-DQO",
"KMP-DO", "KPO-DQO", "KM-DQO", "KN-DO", " Is-DO" i "Ir-DO"

- drzavnoodvjetnicki predmeti u nadleznosti Gradansko-upravnog odjela
klasifikacijskih oznaka: "M-DQO", "N-DO", "R-DO", "P-DQO", "O-DO", "Sp-DQO",
"A-DO", "Ip-DO", "U-DO" i "Un-DO",



- predmeti drzavnoodvijetnitke uprave klasifikacijskih oznaka: "DU", "MS", "ND",
IIAII’ IIO", "PPI_DOII’ "Pll’ IIRII, llVTll, IIT"’ "POV" i IIOGRII’ kao i
- gradivo nastalo u radu Odjeljka za materijalno-financijsko poslovanje.

(2) Predmeti Opéinskog drZzavnog odvjetni$tva u Sisku raspodjeljuju se i
odlazu na temelju klasifikacijskih oznaka utvrdenih Poslovnikom drzavnog
odvjetnistva.

IV. NACIN VODENJA UREDSKOG POSLOVANJA
Clanak 10.

(1) Uredsko poslovanje Opc¢inskog drzavnog odvjetni§tva u Sisku vodi se
prema odredbama Poslovnika drzavnog odvjetnistva, ako za uredsko poslovanje nisu
donijeti posebni propisi.

(2) Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenog dokumentacijskog
ciklusa koji obuhvaéa primanje i pregled pismena, upisivanje pismena u oshovnu
evidenciju, dostavu pismena u rad, administrativno-tehnicku obradu pismena,
otpremu pismena, razvodenje i odlaganje pismena u Pismohranu, kao i ¢uvanje
pismena.

(3) Svi zaposlenici su duzni dovr§ene predmete vratiti odgovarajuéim
pisarnicama radi evidentiranja zavr§etka rada na predmetu u pripadajuéim upisnicima
i elektronskim putem u CTS-u, kao i radi dostave istih sluzbeniku zaduZzenom za
cuvanje i zastitu arhivskog gradiva.

V. NACIN IZRADE, OBRADE | RUKOVANJA PREDMETIMA |
DOKUMENTACIJOM U OBRADI, NACIN | ROKOVI INTERNE PRIMOPREDAJE

Clanak 11.

(1) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo, osim elektroni¢kih zapisa,
prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluéuje te osigurava od
ostecenja, unistenja i gubljenja u Pismohrani.

(2) lzvan Pismohrane, odnosno u Pisarnici Ureda drZzavnog odvjetnika se
Cuvaju predmeti drzavnoodvijetni¢ke uprave klasifikacijskih oznaka: "DU", "MS", "ND",
IIA"’ IIO"’ IlPPl_DOII’ "Pll’ IIRII’ "VT"’ IlTll, “POVII i "OGRII.

(3) Pisarnica Ureda drzavnog odvjetnika koja posjeduje gradivo iz stavka 2.
ovog Clanka, duZna je to gradivo evidentirati te Pismohrani redovito dostavljati
podatke o jedinicama gradiva koje posjeduje, radi upisa u zbirnu evidenciju gradiva i
radi provodenja postupka odabiranja i izlu¢ivanja.



V1. NACIN VODPENJA UREDSKIH EVIDENCIJA
| DRUGIH EVIDENCIJA O GRADIVU

Clanak 12.
(1) U okviru djelokruga poslova Pismohrane vodi se evidencija gradiva.

(2) Popis iz stavka 1. ovog ¢lanka sadrzi podatke o dokumentacijskim

skupinama na koje je zbirka ili cjelina podijeljena i arhivskim jedinicama u svakoj
pojedina¢noj dokumentacijskoj skupini.

(3) Opis dokumentacijske skupine u popisu arhivskog gradiva obuhvaéa:

redni broj, oznaku (broj predmeta, arhivski ili drugi znak koji jednoznaéno
identificira cjelinu),

naziv,

sadrzaj (opis dokumentacije u cjelini, predmeta ili djelatnosti na koji se
odnosi),

medij i vrstu zapisa (podaci o vrsti medija i obliku zapisa dokumentacije u
cjelini),

koli€inu (koli¢inu gradiva u cjelini iskazan u broju jedinica — dokumenata,
predmeta, dosjea i dr., koje sadrzi, te duznim metrima, veli€ini zapisa ili drugoj
odgovarajuéoj mjernoj jedinici),

tehniCke jedinice (oznake ili raspon oznaka pripadajucih tehni€kih jedinica —
kutija, registratora i dr.),

vrijeme nastanka (godina ili raspon godina nastanka gradiva) i

napomene.

(4) Popis arhivskih jedinica (dokumenata, predmeta, dosjea, svezaka i dr.) u

dokumentacijskoj skupini vodi se prema sljede¢im podacima:

redni broj,
oznaka,

naziv,

vrsta,

vrijeme nastanka,
rok ¢uvanja i
tehnicke jedinice.

(6) Jednom godisnje Opcinsko drzavno odvjetnis§tvo u Sisku dostavlja

nadleznom drzavnom arhivu popis javnog arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva
sa stanjem na zadnji dan prethodne godine, na nadin propisan Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima, te predzakonskim aktom koji ureduje zastitu i Suvanje arhivskog i
dokumentarnog gradiva.

Clanak 13.

Evidencija gradiva iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika moZe se voditi u obliku

uredske knjige ili raGunalne evidencije, odnosno baze podataka.



VII. TEHNICKO OPREMANJE, OZNACAVANJE | ODLAGANJE GRADIVA
1. Konvencionalno gradivo
Clanak 14.

(1) RijeSeni i dovrseni predmeti (dalje u tekstu: gradivo) stavljaju se u tehnidke
jedinice (odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveznjeve, uveze i
arhivske mape). Debljina mape treba biti izmedu 10 — 15 cm.

(2) U pisarnici u kojoj je gradivo nastalo ¢uva se najviSe jednu godinu od
zavrsetka predmeta. Nakon toga gradivo se obavezno predaje u Pismohranu, u kojoj
se gradivo sreduje te se provodi postupak izludivanja i vrednovanja redovito, a
najmanje pet godina od posljednjeg provedenog postupka.

(3) Voditelji pisanica odgovorni su za javno arhivsko i javno dokumentarno
gradivo koje nastaje u obavijanju djelokruga poslova svojih pisarnica od trenutka
zaprimanja i obrade do predaje Pismohrani na ¢uvanije.

(4) Svaki zaposlenik koji je zaduZen za gradivo od predaje u Pismohranu,
duzan ga je tilekom godine odlagati po utvrdenom planu koji odgovara naravi posla,
te ga svrstati u odgovarajuée arhivske jedinice. Na svaku arhivsku jedinicu, ispisuju
se sljedeéi podaci:

- Opéinsko drzavno odvjetni$tvo u Sisku,

- ustrojstvena jedinica,

- klasifikacijsku oznaku, godina nastanka gradiva,
- haziv i vrsta gradiva,

- raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici,

- rok Suvanja gradiva i

- oznaku "arhiv".

Clanak 15.

(1) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo predaje se u Pismohranu u
sredenom staju u tehnicki oblikovani i oznaéenim arhivskim jedinicama.

(2) Gradivo iz stavka 2. ovog &lanka predaje se Pismohrani uz popis
(primopredajni zapisnik) koji potpisuju ovlasteni zaposlenik i sluzbenik zaduzen za
éuvanije i zastitu arhivskog gradiva.

Clanak 16.

(1) Nakon prijema i obrade javnog arhivskog i javnog dokumentarnog gradiva
na nacin propisan odredbama ovog pravilnika, gradivo se rasporeduje u
odgovarajuc¢im prostorijama Pismohrane na police, odnosno ormare.

(2) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo u Pismohrani se razvrstava
prema sadrzajnim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima &uvanja.



(3) Gradivo klasificirano stupanjem tajnosti ¢uva se u zaklju¢anim metalnim
ormarima.

2. Gradivo u digitalnom obliku
Clanak 17.

(1) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku, baze podataka, elektroniCke
kopije dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju Cuvaju se na nacin
koji ih osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, u
skladu s vazeéim standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih
sustava.

(2) Za svaki ra¢unalni sustav, odnosno aplikaciju koja se koristi za pohranu ili
rad s elektronickim dokumentima i drugim elektroni¢kim zapisima, obavezano je
odrediti osobu koja je odgovorna za zastitu podataka, redovitu izradu sigurnosnih
kopija i arhiviranje podataka, te u pisanom obliku utvrditi postupak i u€estalost izrade
sigurnosnih kopija, te postupak obnove podataka u slu€aju pogreske ili gubitka
podataka.

(3) Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da
omoguce sigurnu i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Clanak 18.

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

Clanak 19.

(1) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku pohranjuje se tako da se podaci
izdvoje iz izvornog sustava, odnosno sustava koji omoguéuje brisanje, mijenjanje i
dodavanje podataka, i pohrane u sustavu koji onemoguéuje brisanje, mijenjanje i
dodavanje podataka, ili tako da se u sustavu u kojem se nalaze onemogudi brisanje,
mijenjanje i dodavanje podataka.

(2) Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku se pohranjuju u najmanje dva
primjerka, od kojih jedna treba biti u sustavu koji omogucuje pristup, pretraZivanje i
prikazivanje podataka koji se predaju na pohranu, a jedna izvan tog sustava.

(3) Prije pohrane dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku u pisanom se obliku
opisuje:



- format i struktura zapisa,

- nadin na koji ¢e se osigurati njihovo ¢uvanje i zastita od neovlastenog pristupa
ili mijenjanja podataka,

- nacin na koji ¢e se provoditi izludivanje te

- oblik i na€in predaje nadleznom arhivu.

(4) Pri pohrani dokumentarnog gradiva u digitalnom obliku obvezno se
provjera Citljivost, cjelovitost i ispravnost svih kopija predanih elektroni¢kih zapisa.

(6) Arhivske kopije predaju se na mjesto ¢uvanja s programima, odnosno
aplikacijama koje su potrebne za njihovo pregledavanje i koristenje ili s podrobnim
uputama o hardverskim i softverskim zahtjevima za prikaz i kori§tenje i navodom o
informacijskom sustavu koiji trenutno to omoguéuje.

(6) Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija gradiva u digitalnom obliku
redovito se provjerava najmanje jedanput godi$nje. Presnimavanje na novi medij vrsi
se najmanje svake pete godine ili ranije, a obvezno ako su prilikom provjere uoéene
pogreske, ili ako je primjerak arhivske kopije neéitljiv, ostecen ili izgubljen.

Clanak 20.

Pretvorba javhog dokumentarnog gradiva u digitalni oblik iz ¢lanka 6. ovog
Pravilnika, mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i
uporabivosti gradiva:

- da su saCuvana sva bitna svojstva, sastavnice, uginci i uporabivost izvornoga
gradiva (o€uvanje cjelovitosti gradiva),

- da je pretvorba gradiva izvr§ena na nacin 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, izvr§ena
uz postivanje propisa kojima se ureduje autorsko prav,

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

3. Odlaganje gradiva stvorenog poslovanjem i djelovanjem
Opcéinskog drzavnog odvjetniStva u Sisku

Clanak 21.

(1) Gradivo stvoreno poslovanjem i djelovanjem Opéinskog drzavnog
odvjetnidtva u Sisku odlaze se u sljedece tehnitke jedinice:

- arhivske mape (sveZnjevi s vrpcom i preklopom),
- registratore, i
- arhivske kutije.
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(2) Sirina arhivske mape iz stavka 1. ovog ¢lanka ne smije biti vec¢a od 25 cm
(zbog mogudeg rasipanja), niti manja od 8 cm (zbog gubljenja uslijed preklapanja).
Clanak 22.

(1) Na svakoj tehnickoj jedinici prije odlaganja potrebno je ispisati podatke iz
Clanka 14. stavka 4. ovog Pravilnika.

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

Clanak 23.

Primjerci preslika akata umnozenih za potrebe drzavnoodvjetnickog
poslovanja ne predaju se u Arhiv.

4. Odlaganje gradiva nastalog u radu Odjeljka za
materijalno-financijsko poslovanje

Clanak 24.

(1) Gradivo stvoreno u Odjeljku za materijalno-financijsko poslovanje odlaze
se prema vrstama dokumenata. Osim podatka iz ¢&lanka 14. stavka 4. ovog
Pravilnika, odlaganje se provodi prema redoslijedu nastanka, odnosno rednom broju
dokumenta u evidencijama.

(2) Knjigovodstveno-financijska dokumentacija odlaZze se u registratore, mape
i fascikle, na kojima se ispisuju vrste dokumenata, razdoblje njihova nastanka ili
grani¢ni redni brojevi te godiste nastanka.

Clanak 25.

Knjigovodstveno-financijska dokumentacija se nakon isteka dvije godine od
zavr$ene obrade odlaze u Pismohranu, gdje se ¢uva do izlu€ivanja ili ostaje na
trajnom ¢uvaniju, u skladu s mjerodavnim propisima.

5. Odlaganje personalne dokumentacije
Clanak 26.

(1) Personalna dokumentacija od statusnog znalenja za zaposlene u
Opc¢inskom drzavnom odvjetni$tvu u Sisku odlaZze se primjenom nacela personalnih
dosjea.

(2) Pod personalnom dokumentacijom iz stavka 1. ovog €lanka smatraju se:
- dokumenti o stefenoj Skolskoj spremi i znanstvenim stupnjevima te o
polozenim stru¢nim, drzavnim i slinim ispitima,
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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 znafenja za zaposlenika, kao $to
su svjedodzba ili potvrda o postignutom stupnju uéenja stranog jezika,
svjedodZba ili potvrda o stru€énom usavr$avanju u zemilji ili inozemstvu i sl.

Clanak 27.

Personalna dokumentacija izvan one navedene u &lanku 26. ovog Pravilnika
(npr. rie$enja o godi$njim odmorima i sl.) odlaZe se i ¢uva u posebnim mapama.

Clanak 28.

(1) Personalni dosjei ¢uvaju se neposredno u pisarnici Ureda
drzavnoodvjetniCke uprave.

(2) Stariji dio personalnih dosjea, koji se odnosi na umirovljene zaposlenike
Opdinskog drzavnog odvjetnistva u Sisku ili one kojima je u Opéinskom drZzavnom
odvjetniStvu u Sisku prestala drzavna sluzba odnosno radni odnos, predaje se u
Pismohranu, gdje se odlaZze prema pravilima koja vaze za ¢uvanje arhivskog gradiva
trajne vrijednosti.

VIIl. MJUESTO, UVJETII NACIN CUVANJA ARHIVSKOG GRADIVA
Clanak 29.

(1) Za Opé¢insko drzavno odvjetnistvo u Sisku Ministarstvo pravosuda
osigurava primjeren prostor i opremu za pohranu i zastitu javnog arhivskog i javnog
dokumentarnog gradiva.

(2) Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu javnog dokumentarnog gradiva
smatraju se prostorije:

- koje su suhe, zraéne i zasticene od prodora nadzemnih i podzemnih voda,

- koje su udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se
duvaju lako zapaljive tvari, od izvora prasenja i oneciSéenja zraka,

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

- u kojima ne boravi i kroz koje se ne kre¢e drugo osoblje, osim osoba
zaduzenih za Guvanije i zastitu arhivskog gradiva,

- kojima je zaprije€en pristup neovlastenim osobama, u radno i izvan radnog
vremena.

(3) Opcinsko drzavno odvjetnistvo u Sisku mozZe pohranu i €uvanje svoga
gradiva povijeriti drugoj osobi, pod uvjetom da prostor u koji ¢e se to gradivo smijestiti
udovoljava uvjetima za smjestaj i Cuvanje koji su utvrdeni ovim Pravilnikom.
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(4) Utvrdivanje postojanja uvjeta za C&uvanje javnoga arhivskog gradiva
kategoriziranih stvaratelja i imatelja provodi Hrvatski drzavni arhiv.

Clanak 30.

(1) Javno arhivsko gradivo i javno dokumentarno gradivo na papiru ¢uva se u
spremi§tima u kojima relativna vlaznost zraka ne odstupa bitno od 45-55% pri
temperaturi od 16 -20°C.

(2) Javno arhivsko gradivo i javno dokumentarno gradivo na drugim medijima
¢uva se u prostorijama u kojima relativna vlaznost i temperatura ne prelaze
vrijednosti koje preporu¢uje nadlezni drzavni arhiv ili proizvoda¢ medija.

(3) Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se Cuva javno arhivsko
gradivo i javno dokumentarno gradivo ili njihovoj blizini, kao i €i8¢enju tih prostorija,
ne smije se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti $tetni za ta gradiva (upotreba
otvorenog plamena, koriStenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih tvari,
pretjerano vlazenje), ako gradiva nisu prethodno izmjedtena na mjesto sigurno od
posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

(4) Prostorije u kojima se &uvaju javno arhivsko gradivo i javno dokumentarno
gradivo trebaju biti opremljene vatrodojavnim uredajima te uredajima za suho
gasenje pozara.

Clanak 31.

(1) Prostorije u kojima se ¢uvaju javno arhivsko gradivo i javno dokumentarno
gradivo trebaju biti opremljene metalnim policama ili ormarima koji su primjereni za
smjestaj gradiva.

(2) Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da se omogudi cirkulacija
zraka i dovoljno medusobno razmaknute za neometan prilaz i rukovanje gradivom.
Najdonja pregrada na polici treba biti odmaknuta najmanje 15 cm od poda.

(3) Arhivsko se gradivo ne smije drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima
koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Clanak 32.

Pristup u prostorije za pohranu javnog arhivskog i javhog dokumentarnog
gradiva moZe imati samo zaduZena osoba za &uvanje i zastitu arhivskog gradiva,
odnosno drugi zaposlenici koje za to ovlasti op¢inski drZzavni odvjetnik.

Clanak 33.
(1) Arhiv ureda drzavnog odvjetnika vodi se kao poseban arhiv u sustavu CTS.
(2) Vrlo tajni i tajni spisi te pojedini spisi povijesnog ili drugog znaCenja za koje
opcinski drzavni odvjetnik odredi posebno ¢uvanje i koji nose oznaku "Cuvati trajno”

¢uvaju se odvojeno od ostalih spisa u sigurnosnom spremniku ili trezoru sloZeni
redoslijedom njihova osnivanja.
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IX. NACIN KORISTENJA JAVNOG
ARHIVSKOG | DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 34.

(1) Dozvolu za koristenje gradiva, uz prethodnu suglasnost opcinskog
drzavnog odvjetnika, izdaje sluzbenik zaduzen za ¢uvanje i zastitu arhivskog gradiva
na temelju pisanog zahtjeva kojeg mora evidentirati.

(2) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo se moze koristiti u sluzbene i
druge opravdane svrhe u prostorijama Pismohrane samo uz nazo¢nost zaduzene
osobe za Cuvanje i zastitu arhivskog gradiva.

(3) Koridtenje gradiva ostvaruje se neposrednim uvidom u trazeno gradivo,
izdavanjem preslika ili izvornika.

Clanak 35.

(1) Javno arhivsko i javno dokumentarno gradivo se moze izdati na
privremeno koristenje samo uz biljeSku ili odgovarajuéu potvrdu i obvezni upis u
knjigu izdanih spisa koji se vode u elektroni¢kom obliku, kao i u upisnhicima u
papirnatom obliku.

(2) Osoba koja je preuzela gradivo na kori§tenje, duzna je isto vratiti u roku
nazna¢enom u biljeSci, odnosno potvrdi.

(3) Potvrda se izdaje u dva primjerka. jedan primjerak potvrde se ostavlja na
mjestu iz kojeg je gradivo izdvojeno, a drugi primjerak uzima korisnik gradiva.

(4) Nakon koristenja, gradivo se obavezno vraéa na mjesto s kojeg je izuzeto,
a potvrda se ponistava.

(5) Zaduzena osoba za ¢uvanje i zastitu arhivskog gradiva provjerava nakraju
svakog mjeseca Koji spisu nisu Sest mjeseci vraéeni te ukoliko utvrdi da nisu vracéeni
zatraZzit ¢e vra¢anje spisa.

Clanak 36.

Na koriStenje gradiva od strane osobe koje nisu zaposlenici Opéinskog
drZzavnog odvjetnis§tva u Sisku primjenjuju se odredbe zakona koji ureduje pravo na
pristup informacijama.

X. ROKOVI I POSTUPAK VREDNOVANUJA | IZLUCIVANJA GRADIVA
Clanak 37.
(1) Op¢insko drzavno odvjetnistvo u Sisku redovno provodi izlugivanje gradiva

Giji je rok cEuvanja istekao, a najkasnije 5 godina od poslijednjeg provedenog
postupka.



14

(2) Rokovi ¢uvanja navedeni u Popisu javnog dokumentarnog gradiva s
rokovima €uvanja iz ¢lanka 1. stavak 2. ovog Pravilnika pocinju teéi istekom godine u
kojoj je predmet stavljen u Arhiv, odnosno Pismohranu, ako nije drugacije navedeno.

(3) Rok ¢uvanja pojedinog spisa unosi se temeljem naredbe rjeSavatelja u
sustav CTS.

Clanak 38.

(1) Postupak odabiranja i izlu€ivanja obvezno se provodi prije predavanja
gradiva arhivu.

(2) Prije svakog odabiranja i izlu¢ivanja opéinski drzavni odvjetnik, na prijedlog
osobe zaduZene za cCuvanje i zastitu arhivskog gradiva, podnijet ¢e prijedlog
nadleznom drzavnom arhivu radi pribavljanja prethodne suglasnosti.

(3) Prijedlog sadrzava navode o nacinu, vremenu i mjestu izluivanja i
unistavanja izluCenog gradiva te obrazloZenje s pravnom osnovom postupka.
Prijedlogu se obavezno prilaze Popis gradiva za izlu¢ivanje. Popis mora sadrZavati:

- naziv stvaratelja gradiva,

- jasanito€an naziv vrste gradiva koje ¢e se izlu€iti,

- starost gradiva (vrijeme nastanka),

- koli€inu gradiva (izrazenu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl.) i
- redni broj iz posebnog popisa.

(4) Prijedlog izraduje osoba zaduZena za €uvanje i zastitu arhivskog gradiva
zajedno s drzavnoodyvjetni¢kim savjetnikom, koji se podnosi opéinskom drzavnom
odvjetniku.

(6) Nakon zaprimanja rjeSenja nadleZznog drzavnog arhiva kojim se izdaje
prethodna suglasnost za izluivanje gradiva, opéinski drzavni odvjetnik donosi
Odluku o pokretanju postupka odabiranja i izlu€ivanja gradiva. Istom Odlukom
imenuje se i povjerenstvo koje ¢e provesti postupak izludivanja i uniStavanja
izlu¢enoga gradiva.

Clanak 39.

Povjerenstvo za provedbu postupka odabiranja i izlu€ivanja javnog arhivskog i
javnog dokumentarnog gradiva (dalje u tekstu: Povjerenstvo) imenuje opdéinski
drzavni odvjetnik te se sastoji od najmanje tri ¢lana, od kojih je jedan &lan uvijek
zaduZena osoba za Cuvanje i zastitu arhivskog gradiva.

Clanak 40.

(1) Povjerenstvo provodi postupak odabiranja i izlu€ivanja na temelju Popisa
javnog dokumentarnog gradiva s rokovima C€uvanja iz €lanka 1. stavka 2. ovog
Pravilnika, koji mora sadrzavati i podatke o koli¢ini i vremenu nastanka te sukladno
propisima koji ureduju postupak odabiranja i izlu€ivanja arhivhog i dokumentarnog
gradiva.
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(2) Nakon provedenog postupka odabiranja i izluéivanja Povjerenstvo
dostavlja Popis gradiva za izlu¢ivanje opc¢inskom drzavnom odvjetniku koji donosi
Odluku o izlu€ivanju gradiva, u skladu s rieSenjem nadleZznog drZzavnog arhiva.

Odluka mora sadrzavati navod o:
- nadcinu,
vremenu,
mjestu i
- izvrSitelju izluCivanja i unistavanja izlu¢enog gradiva.

(3) Popis gradiva za izlu€ivanje koji je odobrio nadlezni drzavni arhiv, prilog je
Odluke iz stavka 2. ovog ¢&lanka.

Xl. POSTUPAK UNI§TAVVANJA lZvLUéENOG GRADIVA
| PREDAJE NADLEZNOM DRZAVNOM ARHIVU

Clanak 41.

(1) Nagin unitavanja izlu¢noga gradiva utvrduje se Odlukom o izlugivanju iz
Clanka 32. stavka 2. ovoga Pravilnika.

(2) Unistavanje gradiva koje sadrzava povjerljive podatke obvezno se provodi
na nacin koji osigurava da ti podaci ne budu dostupni osobi koja nema pravo uvida u
te podatke.

(3) Opé¢insko drzavno odvjetni§tvo u Sisku duzno je prilikom uni$tavanja
javnog dokumentarnoga gradiva postupiti na nacin koji osigurava zastitu tajnosti
podataka i onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.

(4) O postupku unistavanja izlu¢enoga gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan
primjerak zapisnika dostavlja se nadleZnom drzavnom arhivu.

(5) Izlugivanje javnog dokumentarnog gradiva evidentirat ¢e se u Popisu
arhivskog gradiva, s naznakom broja i datuma rje$enja nadleznog drzavnog arhiva o
odobreniju izlu€ivanja.

(6) Dokumentacija o postupku izlu¢ivanja i uni§tavanja se ¢uva trajno.
Clanak 42.

(1) Predaja javnog arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu provodi se
na nacin i u rokovima propisanim Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima te drugim
propisima.

(2) Opcinsko drZzavno odvjetniS§tvo u Sisku ¢e nakon provedenog odabiranja i
izlu¢ivanja, javno arhivsko gradivo predati nadleznom drzavnom arhivu u izvorniku,
sredeno, tehnicki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko
razdoblje.
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(3) O predaji javnog arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu sastavlja
se primopredajni zapisnik.

XIl. ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI U RUKOVANJU,
OBRADI | ZASTITI GRADIVA

Clanak 43.

(1) Poslove na zastiti i obradi arhivskog gradiva u Opcinskom drZzavnom
odvjetnistvu u Sisku obavlja sluzbenik, odnosno osoba zaduzena za Cuvanje i zastitu
arhivskog gradiva (arhivar).

(2) Arhivar, odnosno osoba zaduZena za €uvanje i zastitu arhivskog gradiva
mora imati najmanje srednju struénu spremu, kao i poloZen struéni ispit iz arhivske
struke ili stru¢ni ispit za zastitu i obradu arhivskog gradiva, sukladno propisima koji
ureduju polaganje struénih ispita.

(8) Ukoliko sluzbenik iz stavka 1. ovog &lanka nema polozen struéni ispit,
duzan ga je poloziti u roku jedne godine od dana stupanja na radno mjesto arhivara,
odnosu u roku od godinu dana od stupanja ovog pravilnika na snagu.

Clanak 44.

Osoba zaduzena za Cuvanje i zastitu arhivskog gradiva (arhivar) postupa
sukladno odredbama ovog Pravilnika i odlukama opéinskog drZavnog odvjetnika, te
je obvezna obavljati sljedeée poslove:

- preuzimanje gradiva, formiranje tehnickih jedinica sredivanje i popisivanje
gradiva,

- osiguranje materijalno-fizicke zastite gradiva,

- odabiranje javnog arhivskoga gradiva,

- izlu¢ivanje javnog dokumentarnog gradiva kojem su pro$li rokovi Suvanja,

- pripremanje predaje javnog arhivskoga gradiva nadleZnom drZzavnom arhivu,
izdavanje gradiva na koristenje, te vodenje evidencije o tome,

- vodenje propisanih evidencija o gradivu,

- dostavljanje popisa gradiva i drugih podataka iz Zbirne evidencije o gradivu
opéinskog drzavnog odvjetni§tva, unosom u Nacionalni arhivski informaciji
sustav (NAIS), kao i

- sve druge struéne poslove odredene Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima
te drugim propisima koji ureduju zastitu i obradu javnog arhivskog i
dokumentarnog gradiva.

Clanak 45.

(1) Osoba zaduzena za ¢uvanje i zastitu arhivskog gradiva duzna je u svojem
radu pridrzavati se etickog kodeksa arhivista, a osobito:

- Cuvati integritet gradiva i na taj nadin pruzati jamstvo da ono predstavlja
trajno i pouzdano svjedo&anstvo proslosti,
- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,
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- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivo$éu
podataka i zastitom privatnosti i postupati unutar granica zakonskih propisa
koji su na snazi,

- osobito povjerenje koje joj je povjereno koristiti na dobro svih i ne sluziti se
svojim poloZajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu korist,

- nastojati postici najbolju struénu razinu sustavno i stalno obnavljajuéi svoje
znanje iz podrucja arhivske i dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja
i iskustava.

(2) Osoba zaduZena za ¢uvanje i zastitu arhivskog gradiva duzna je redovno
izvjeStavati opéinskog drzavnog odvjetnika o stanju i obavljanju stru¢nih poslova iz
stavka 1. ovog €lanka te osigurati uskladenost sa Zakonom o arhivskom gradivu i
arhivima, kao i drugim propisima koji ureduju zastitu i obradu arhivskog gradiva.

(3) Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka radnog odnosa,
osoba zaduZena za ¢uvanje i zastitu arhivskog gradiva duZna je izvrsiti primopredaju
javnog arhivskog i dokumentarnog gradiva sa osobom koja preuzima te poslove.

(4) Ukoliko drzavni sluzbenik ili namjestenik postupi suprotno odredbama ovog
Pravilnika, isto ¢e se smatrati povredom sluzbene duznosti iz zakona koji ureduje
prava i obveze drZzavnih sluzbenika, dok ukoliko duznosnik postupi suprotno
odredbama ovog Pravilnika, smatra ¢e se da je pocinio stegovno djelo iz zakona koji
ureduje prava i obveze drzavnih odvjetnika i njihovih zamjenika.

XIil. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 46.

(1) Svi zaposlenici Opc¢inskog drZzavnog odvjetniStva u Sisku obvezni su
postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, te
odredbama ovoga Pravilnika, radi zastite cjelokupnog javnog arhivskog i
dokumentarnog gradiva nastalog tijekom rada Opcéinskog drzavnog odvjetnistva u
Sisku.

(2) Ovaj ée se Pravilnik dostaviti na upoznavanje svim zaposlenicima
Opcinskog drZzavnog odvjetnis$tva u Sisku putem elektroni¢ke poste.

Clanak 47.

Na pitanja koja nisu uredena ovim Pravilnikom primjenjuje se Zakon o
arhivskom gradivu i arhivima, kao i drugi propisi koji ureduju zastitu i obradu javnog
arhivskoga i dokumentarnog gradiva.

Clanak 48.

(1) Ovaj Pravilnik se objavljuje na oglasnoj plo¢i Opéinskog drzavnog
odvjetnidtva u Sisku i na internetskoj stranici.

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja, a primjenjuje se od dana
izdavanja suglasnosti nadleznog drzavnog arhiva.
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(3) Poseban popis javnhog dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja iz
¢lanka 1. stavka 2. ovog Pravilnika primjenjuje se od dana izdavanja odobrenja
nadleznog drzavnog arhiva.

(4) Stupanjem na snhagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti prethodni Pravilnik o
zastiti i koriStenju arhivskog i registraturnog gradiva Opéinskog  drZzavnog
odvjetnistva u Sisku.

Na Pravilnik izdana suglasnost Drzavnog arhiva u Sisku:

KLASA: UP[| 0n6-02]20-0] (9

2

URBROJ; _2H#6~34-20-02
od .08 2020

ODVJETNICA
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