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Organizacija arhivske sluzbe u RH

Sustav arhiva RH:
o Hrvatski drzavni arhiv
o 18 podrucni drzavnih arhivi
o Hrvatski memorijalni dokumentacijski centar Domovinskog rata
o arhivi jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave
o privatni arhivi

o specijalizirani arhivi

Javna arhivska sluzba:
o drzavni arhivi

o arhivi jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave
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Organizacija arhivske sluzbe u RH

Hrvatski drzavni arhiv - sredisnji i maticni arhiv - nadlezan za gradivo nastalo radom stvaratelja
koji su djelovali ili djeluju na Citavom ili ve¢em dijelu podrucja RH odnhosno koji imaju znacenje za RH
u gjelini

Podrucni drzavni arhivi - nadlezni za gradivo nastalo radom stvaratelja gradiva koji su djelovali ili
djeluju na podrudju jedne ili vise jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i Cija je
djelatnost vazna ponajprije za to podrudje

Arhivi jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave nadlezni su za gradivo nastalo
djelovanjem ili je u posjedu tijela jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave te javnih
ustanova i drugih pravnih osoba cije su one osnivadi ili vlasnici

Privatni arhivi i specijalizirani arhivi (sveudili$ni arhivi, gospodarski arhivi, arhivi vjerskih zajednica,
arhivi banaka i dr.) mogu prikupljati i Cuvati dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo radom svojih
oshivaca i drugih domacdih pravnih i fizickih osoba.

Specijalizirani arhivi koji se osnivaju za zastitu, obradu i koriStenje javhog dokumentarnog i
arhivskoga gradiva, kao i privatni arhivi, mogu se osnovati na temelju pribavljene prethodne
suglasnosti ministra nadleznog za kulturu.
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Organizacija arhivske sluzbe u RH

e Drzavni arhivi:

©)

©)

vode evidencije i dokumentaciju gradiva tijela javne vlasti u svojoj nadleZnosti
pruzaju podrsku tijelima javne vlasti u Cuvanju, zastiti, obradi, vrednovanju,
odabiranju i izlu€ivanju dokumentarnog gradiva

obavljaju struéni nadzor nad gradivom u posjedu tijela javnhe vlasti u svojoj
nadleznosti te nad privatnim arhivskim gradivom

skrbe za gradivo u arhivu, njegov integritet, dostupnost i iskoristivost, obavljaju
restauraciju, konzervaciju i snimanje gradiva te provode i druge mjere zastite
gradiva

preuzimaju, obraduju i digitaliziraju javno arhivsko gradivo u okviru svoje
nadleznosti, prikupljaju i obraduju privatno arhivsko gradivo
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Organizacija arhivske sluzbe u RH

omogucduju i poticu koristenje arhivskoga gradiva

prireduju izlozbe, predavanja i druge oblike predstavljanja arhivskoga gradiva i
arhivske djelatnostijjavnosti

bave se znanstvenim i stru¢nim radom na podrudju informacijskih znanosti,
povijesti i drugih bliskih disciplina

istrazuju arhivsko gradivo u inozemstvu koje se odnosi na hrvatsku povijest i
iseljenistvo

organiziraju programe osposobljavanja i stru¢nog usavrsavanja

objavljuju arhivsko gradivo i druge publikacije

)




Zakonski akti

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018,98/2019, 114/2022 i 36/2024)
Zakon o Hrvatskom memorijalno-dokumentacijskom centru Domovinskog rata (NN

178/2004)
Zakon o tajnosti podataka (NN 79/2007, 86/2012)

Zakon o pravu na pristup informacijoma (NN 25/2013, 85/2015, 69/2022)
Zakon o provedbi Opée uredbe o zastiti podataka (NN 42/2018)

Kazneni zakon (NN 125/2011, 144/2012, 56/2015, 61/2015, 101/2017, 118/2018,
126/2019, 84/2021, 114/2022, 114/2023, 36/2024)

)

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima

o dokumentarno gradivo - sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te
mogu pruziti uvid u aktivnostii ¢injenice povezane s njihovom djelatnoséu

e arhivsko gradivo sve odabrane informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih osoba te
mogu pruziti uvid u aktivnostii ¢injenice povezane s njihovom djelatnoséu te imaju
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

e arhiv - pravna osoba ili ustrojstvena jedinica u pravnoj osobi (arhiv u sastavu) ¢ija je
temeljna zadada Cuvati, obradivati i omoguditi koristenje dokumentarnog i arhivskoga
gradiva

® pismohrana - ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se odlaze i
¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje nadleznom arhivu
CL. 3. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19, 114/22, 36/24)
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Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (2)

Tijela javne vlasti:

® drzavna uprava, druga drZzavna tijela, jedinice lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave

pravne osobe i druga tijela koja imaju javne ovlasti

pravne osobe Ciji je osnivac RH ili jedinica lokalne ili podrucne (regionalne) samouprave
pravne osobe koje obavljaju javhu sluzbu

pravne osobe koje se na temelju posebnog propisa financiraju pretezito ili u cijelosti iz

drzavnog proracunaiili iz proracuna jedinica lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave odnosno iz javnih sredstava

® trgovacka drustva u kojima RH i jedinice lokalne i podrucéne (regionalne) samouprave
imaju zasebno ili zajedno vecinsko vlasnistvo

CL. 3. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19, 114/22, 36/24)
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Obveze stvaratelja javnog arhivskog gradiva

® Obveza sustavnog upravljanja dokumentarnim gradivom

©)

©)

@)

fizicka zastita (uvjeti pohrane, primjeren prostor i oprema)

intelektualna zastita (sredenost, vodenje evidencija o gradivu) i predaju Popisa cjelokupnoga
gradiva

zastite gradiva nastalog u digitalnom obliku ili pretvorenog u digitalni oblik (osigurati
pretvorbu gradiva u digitalni oblik)

vrednovanje (odabiranja i izlucivanja) gradiva (izrada popisa dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja)

postupanje prema misljenju nadleZznog arhiva

® Obveza predaje arhivskog gradiva nadleznom arhivu

® Obveza stru¢ne osposobljenosti za obavljanje poslova u upravljanju dokumentarnim
gradivom

Cl. 6.-16. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19, 114/22, 36/24)
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Obveze vlasnika ili posjednika privatnog arhivskog gradiva

e obavijestiti nadlezni drzavni arhiv o posjedovanju gradiva

e cuvati gradivo i poduzimati mjere potrebne za njegovo sigurno ¢uvanje i
zastitu

e srediti gradivo i izraditi popis

e ako vlasnikili posjednik privatnog arhivskoga gradiva nije u mogucénosti
srediti gradivo i izraditi popis, duzan je dopustiti nadleznom drzavnom arhivu
da to ucini o svom trosku

e dopustiti ovlastenoj osobi nadleznoga drzavnog arhiva da pregleda gradivo i
po potrebi provede sigurnosno snimanje

e u slucaju pretvorbe arhivskog gradiva u digitalni oblik obvezni su pridrzavati
odredbi Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva

Cl. 24. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
~~ S (NN 61/18,98/19, 114/22, 36/24)
m

Ostali propisi

e Uredba o uredskom poslovanju (NN 75/2021)
e Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/2020)

e Pravilnik o uvjetima smjestaja, opreme, zastite i obrade arhivskog gradiva te
broju i strukturi stru¢nog osoblja arhiva (NN 121/2019)

e Pravilnik o koriStenju javhog arhivskog gradiva (NN 121/2019)

e Pravilnik o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci
te uvjetima i nacinu njihova stjecanja (NN 104/2019)

e Naputak o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog
poslovanja (NN 132/2021)

e Sudski poslovnik (NN 37/2014,49/2014,08/2015, 123/2015, 45/2016,
29/2017,34/2017,57/2017,101/2018,119/2018..55/2024)




Nacionalni arhivski informacijski sustav (NAIS)

e U lipnju 2024. godine uspostavljen je Nacionalni arhivski informacijski sustav (NAIS),
razvijen u okviru Nacionalnhog plana oporavka i otpornosti.

® Sustav omoguduje digitalizirano upravljanje gradivom, sigurnu razmjenu podataka i
vecu dostupnost arhivskih izvora javnosti.

® Integriran je s drugim drZzavnim registrima te smanjuje troskove poslovanja, povecéava
transparentnost i ubrzava ostvarivanje prava gradana.

Zakljucak

e Sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom u Republici Hrvatskoj jasno je
normiran zakonima i podzakonskim aktima.

e Kljucni ciljevi su osigurati dostupnost i transparentnost gradiva, zastitu podataka,
ocuvanje kulturne i povijesne bastine te ucinkovit rad javne uprave.

e Digitalizacija i uvodenje Nacionalnog arhivskog informacijskog sustava oznacavaju
znacajan iskorak prema modernizaciji, a obveze stvaratelja i posjednika gradiva jamce
sustavnu i dugorocnu zastitu dokumentacije od nastanka do predaje u arhiv.




Uredsko poslovanje

Karmen Markezié, arhivski savjetnik

Pravne osnove

>

Uredba o Uredskom poslovanju (NN 75/2021.)

Naputak o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja
(NN 132/2021)

Tehnicka specifikacija informacijskog sustava elektronickog uredskog poslovanja 4.0 -
na stranicama Sredisnjeg drzavnog ureda za razvoj digitalnog drustva

1SO-15489 norma

Ostali propisi:

VVVYVYV

Zakon o opéem upravnom postupku (NN 47/2009; 110/2021)

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018;98/2019; 114/2022, 36/24)

Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (105/2020)

Zakon o drzavnoj informacijskoj infrastrukturi (NN 72/25)

Uredba o organizacijskim i tehnickim standardima za povezivanje na drzavnu
informacijsku infrastrukturu (NN 60/2017)

)




Pravne osnove

Ostali propisi:

> Uredba (EU) br. 910/2014 Europskog parlamenta i Vijeéa od 23. srpnja 2014. o
elektronickoj identifikaciji i uslugama povjerenja za elektronicke transakcije na unutarnjem
trzistu i stavljanju izvan snage Direktive 1999/93/EZ

» Zakon o provedbi Uredbe (EU) br. 910/2014 Europskog parlamenta i Vije¢a od 23. srpnja

2014. o elektronickoj identifikaciji i uslugama povjerenja za elektronicke transakcije na

unutarnjem trzistu i stavljanju izvan snage Direktive 1999/93/EZ (Narodne novine, broj:

62/17)

Zakon o elektronickoj ispravi (NN br. 150/05,128/22)

Zakon o tajnosti podataka (NN br. 79/07i86/12)

Zakon o informacijskoj sigurnosti (NN 79/07,14/24)

Zakon o kibernetickoj sigurnosti operatora klju¢nih usluga i davatelja digitalnih

usluga (NN 14/24)

VYV VYV

Zasto se bavimo upravljanjem dokumentacijom i
organizacijom uredskog poslovanja ?

Q Temeljni razlog je sacuvati pouzdano svjedocanstvo o svom radu i svojoj
djelatnosti
O Dokumentacija je vrijedan resurs i poslovna imovina

QO Uredsko poslovanje je skup pravila i mjera u postupanju s dokumentima u
sklopu sluzbenog komuniciranja.

O Spisovodstvo (upravljanje spisima) je cjelovit sustav upravljanja
informacijskim i dokumentacijskim resursima u organizaciji, cjelovitost se
izvodi iz ukupnosti poslovnih funkcija stvarateljo i obuhvadéa cjelovitu
dokumentaciju stvaratelja.

)




O Premda uredsko poslovanje u odnosu na glavne poslove i
zadatke tijela javne vlasti (TJV) ima karakter pomocénih i
tehnickih poslova, bez njegovog pravodobnog,
jednoobraznog, zakonitog i na druge nacine kvalitetnog
obavljanja ne bi se mogli obaviti niti glavni poslovi i zadaci
TJV

O Uredsko poslovanje Cine glavnu infrastrukturu TJV

QU pravilu, djelatnost TJV odvija se putem i posredstvom
uredskog poslovanja.

O Uredsko poslovanje predstavlija svojevrsni “krvotok” u nacinu
funkcioniranja TJV i drugih javnopravnih tijela.

U Uredsko poslovanje kroz radnje i postupke omogucdava nastajanje
informacija, njihovu obradu, spremanje i zastitu te stoga mora biti
organizirano na nacin da osigura ostvarivanje glavnih zadataka TJV

)
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0 Najvaznija nacela uredskog poslovanja su:

= nacelo zakonitosti i toc¢nosti

= nacelo ekspeditivnosti

= nacelo jednostavnosti, preglednosti i jednoobraznosti
= nacelo ekonomicnosti (Stedljivosti)

= nacelo tolerantnosti i uljudnosti

)

Bez jasno utvrdenih pravila, javnha uprava ne bi mogla:

O ucinkovito komunicirati s gradanima i pravnim osobama,
O voditi upravne postupke u skladu sa ZUP-om,

O osigurati transparentnost i pravnu sigurnost.

Q Ispravno vodenje uredskog poslovanja jaméi pravnu sigurnost i
lakse ostvarivanje prava gradana.
O Omogudava pretrazivost i iskoristivost podataka

)
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Osnovna razdoblja i sustavi uredskog poslovanja u tijelima
drzavne uprave RH

Do 1957. evidentiraju se samo pismena po rednom broju
Od 1958. do 1987. predmeti se evidentiraju uvodenjem arhivskih znakova
Od 1988. do danas — uvodenje klasifikacijske oznake i urudzbenog broja

Od 2010. na dalje utvrduje se postupanje s pismenima u elektroni¢kom obliku

U000 0od

Uredbom i Naputkom iz 2021- odreduje se uspostavljanje informacijskog
sustava uredskog poslovanja - digitalna transformacija

)

Najvazniji datumi

Rok za uspostavu
MNova Uredba o nm"‘m
om pollw.m
1.7.2021 sty 1.1.2022 )
22
®) O O @)
l @ 1 a
mmenties  10.7.2021  SRLSGEEI 1.1.2023
S o
anakama pamens
wid::eh uredakeg
anjs
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Uredba o uredskom poslovanju (NN 75/2021)

Q

Potreba za propisom koji je uskladen dosezima informacijsko
komunikacijske tehnologije

donesena na temelju ¢l 15. st. 2. Zakona o sustavu drzavne uprave
(NN 66/19)

Vlada Republike Hrvatske - 1. srpnja 2021.

Primjena Uredbe na sva javnopravna tijela propisana je ¢l. 164. Zakona
o opéem upravnom postupku

)

Uredba o uredskom poslovanju (NN 75/2020)

Q

a

Uredbom se ureduju pravila i mjere uredskog poslovanja u
obavljanju poslova drzavne uprave i provedbi zakona kojim se
ureduje opci upravni postupak.

Odredbe Uredbe primjenjuju se i na druge poslove iz djelokruga
javnopravnog tijela ako posebnim propisom nije drukcije
propisano.

)
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TKO SU OBVEZNICI:

Q drzavna tijela,
QA tijela jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave
Q pravne osobe s javhim ovlastima

Q javnopravna tijela

)

NOVOSTI

O digitalizacija uredskog poslovanja

U Obveza - uvodenje informacijskog sustava uredskog poslovanja - omoguduje
cjelovito uredsko poslovanje u elektronickom obliku

U javnopravna tijela (dalje: JPT) medusobno te s fizickim i pravnim osobama
sluZzbeno dopisivanje obavljaju primarno elektronickim putem

U sve sluzbene osobe javnopravnog tijela moraju imati pristup informacijskom

sustavu uredskog poslovanja u skladu s dodijeljenim ovlastima prema odluci

tog tijela.

novine vezane uz klasificiranje i urudzbiranje pismena

novine vezane uz administrativno-tehnicku obradu akta.

oo
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Nadzor nad primjenom Uredbe

O Primjenu nadzire upravni inspektor

O Upravni inspektor moZze narediti otklanjanje nepravilnosti ili

nedostataka u primjeni propisa o uredskom poslovanju

O Zakon o upravnoj inspekciji

POJMOVI - NOVINE

a

Jedinstveni identifikator - identifikator pismena koji omogudava provjeru
izvornosti, cjelovitosti i sljedivosti pri razmjeni podataka izmedu informacijskih
sustava uredskog poslovanja, a nastaje unutar informacijskog sustava uredskog
poslovanja strojno, slu¢ajnim odabirom

Uspostavom ,pristupne tocke” JPT ¢e medusobno modi komunicirati tako da ée
sustavi uredskog poslovanja automatizmom se povezivati kroz ,pristupnu
tocku®. Kako bi se omogudilo sljedivost svakom aktu ce se dodijeliti
jedinstveni identifikator slucajnim odabirom u sustavu uredskog poslovanja u
kojem je kreiran. Za razvoj pristupne tocke: sustav JAVA/Domibus kojeg je
kreirala Europska komisija i besplatan je za sva JPT.

Jedinstvena oznaka pismena - podatak koji ¢ini sastavni dio pismena i
jedinstven je unutar informacijskog sustava te sadrZi broj¢anu oznaku tijela,
klasifikacijsku oznaku predmeta i redni broj pismena u predmetu, a iskazuje se u
obliku linearnog ili 2D bar koda - stavlja se u gornjem desnom uglu

B
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Pecat:
O pecat s grbom Republike Hrvatske Cdiji su sadrzaj, oblik i uporaba
propisani posebnim zakonom
O kvalificirani elektronicki pecat definiran Uredbom (EU) br. 910/2014

Potpis:
O vlastorucni potpis
O kvalificirani elektronicki potpis definiran Uredbom (EU) br. 910/2014 -
izraden pomodu kvalificiranih sredstava za izradu elektronickog potpisa i
temelji se na kvalificiranom certifikatu za elektronicke potpise

Pouzdani popis - popis kvalificiranih pruzatelja usluga povjerenja,
definiran Uredbom (EU) br.910/2014

N
N

Uredba - digitalna transformacija uredskog poslovanja

primarno elektronickim putem - javnopravna tijela medusobno i s fizickim i
pravnim osobama

Fizicki oblik - sekundarni oblik komunikacije - pretvara u elektronicki oblik.
Cijeli predmet u elektronickom i strojno Citljivom obliku

Elektronicki potpis izjednacen je s obi¢nim potpisom

pismena se obraduju iskljucivo u SEUP-u

oo O

U uredskom poslovanju (s klasificiranim i neklasificiranim podatcima)
primjenjuju se mjere i standardi informacijske sigurnosti sukladno propisima kojima
se ureduje informacijska sigurnost (Zakon o informacijskoj sigurnosti, NN 79/07,
14/24).
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Naputak o brojcanim oznakama pismena te sadrzaju
evidencija uredskog poslovanja (NN 132/2021)

Osim Uredbe, pravni okvir Cini i Naputak o brojéanim oznakama pismena te sadrzaju
evidencija uredskog poslovanja (,,Narodne novine“, broj 132/21,

Donesen je na temelju ¢lanka 16. st. 2. Zakona o sustavu drzavne uprave (NN
66/2019),

Prestaje vaziti Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojéanim
oznakama stvaralaca i primalaca akata iz 1988. (NN br. 38/88.)

Celnik JPT donosi plan klasifikacijskih oznaka koji obuhvaéa poslove iz djelokruga tog
tijela u skladu s ¢lankom 25. Uredbe o uredskom poslovanju (NN 75/21).

Javnopravna tijela bila su duzna prema odredbama Naputka uskladiti plan
klasifikacijskin oznaka do 1. sije€nja 2022. godine, a evidencije uredskog poslovanja
uspostaviti do 1. sijeénja 2023. godine.

Naputak o brojcanim oznakama pismena te sadrzaju
evidencija uredskog poslovanja (NN 132/2021)

Naputkom je propisan:
» novi klasifikacijski okvir za odredivanje klasifikacijskih oznaka
* nacin dodjeljivanja brojéanih oznaka u Popisu brojéanih oznaka
javnopravnih tijela
» detaljan sadrzaj evidencija uredskog poslovanja
1. evidencija predmeta upravnog postupka prvog stupnja
2. evidencija predmeta upravnhog postupka drugog stupnja
3. evidencija predmeta neupravnog postupka.

» sadrzaj podataka koji se ispisuju na pismenu zaprimljenom u
fizickom obliku
» sadrzaj omota spisa
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Tehnicka specifikacija elektronickog informacijskog sustava
uredskog poslovanja

U Kako bi postojalo povjerenje u sigurnu i pouzdanu komunikaciju
elektroni¢kim putem, ta komunikacija se mora odvijati temeljem unaprijed
poznatih pravila te koristenjem informacijskih sustava koji ispunjavaju
zahtjeve osnovnih standarda i funkcionalnosti

Izradena je kao prilog Uredbi

Nalazi se na mreznim stranicaoma SrediSnjeg drzavnog ureda za razvoj
digitalnog drustva:
https://mpudt.gov.hr/UserDocsimages//dokumenti/djelokrug/Uredsko%2
Oposlovanje//Ver%2040_Tehnicka_specifikacija_SEUP.docx

U Utvrduju se pravila i standardi postupanja s pismenima u elektroni¢kom obliku

oo

N
N

Tehnicka specifikacija namijenjena je:

O JPT koja imaju informacijski sustav uredskog poslovanja, a sluzi kao podloga
za azuriranje i nadogradnju postojeceg sustava

U JPT koja nemaju informacijski sustav uredskog poslovanja, a sluzi za opis
predmeta pri nabavi informacijskog sustava.

O tvrtkama koje razvijaju informati¢ka, odnosno digitalna rjeSenja za javnu
upravu

Tehnicka specifikacija radena kako bi pokrila sve kljuéne procese koji se pojavlijuju
u uredskom poslovanju JPT, svako JPT moze dopuniti zahtjeve u postupku
nabave koji su potrebni u njihovim poslovnim procesima ako ih ima, osobito ako su
neki procesi uredeni posebnim propisom.

)
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Strana tehniCke specifikacije

c ©

2 osnovna sucelja lzvjestajl, nadzor | statistika Poslovne Interakcije nadzora

Korisnitko sutelje | Evidencija predmeta UP/| lzvjedtaji za nadzor

aplikativno sutelje. Evidencija predmeta UP/II Statistike
Evidencija predmeta neupravnog postupka Slanje podataka u ZUP IT

Dostavne liste za postu

e O &

Poslovne funkcije Administrativno-tehniéka obrada | Pozadinski servisi | sucelja
ovjeravanje akta
Primitak, otvaranje i pregled pismena i Dodjela jedinstvenog identifikatora pi a Upravijanje sigurnoécu
drugih posiljki Stvaranje elektroniékih zap Struktura podataka
Obrada | razvrstavanje pismena Evidentiranje priloga Generiranje elektroniékih obrazaca
D predmeta i pi urad  Moguénosti elektronickog potpisa i petata Usluge povjerenja
Otprama akta Koraci ovjs ja i potpisivanja Prijem elektroniékih posiljki
Priprema pred 1 za p i Digitalizacija
arhiv o
=

Informacijski sustav uredskog poslovanja- SEUP

SEUP upravlja:
U dokumentima,
U pripadnim poslovnim procesima,
U radnim tokovima i
U podacima ukljucujudi:
* jzradu dokumenata,
=  primitak,
= rasporedivanje,
= obradu,
= jzdavanje,
= otpremu,
= arhiviranjei
= jzlucivanje, u okviru obavljanja poslova JPT

-

N
2
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Obrada
pismena

Osnivanje
predmeta

Odvojeni UP/I, Digitalizacija
UP/IIi pismena
neupravni

predmeti

Opticko
prepoznavanje
teksta

Propisi
informacijske
sigurnosti

Evidencija
dostavnica,
povratnica i
omotnica

Rjesavanje
tehnickih
poteSkoca

Zahtjevi SEUP-a

O Cjelovito uredsko poslovanje - s nacelom ,,primarno elektronickim putem*

O Digitalizaciju procesa uredskog poslovanja - sukladno Uredbi i tehnickoj specifikaciji SEUP-a
O Mrezna aplikacija putem Internet pretrazivaca ili mrezna aplikacija instalirana na vlastiti

server koja ima moguénost povezivanja na drzavnu informacijsku infrastrukturu

Mogucénost povezivanja i razmjene podataka s SEUP-om drugih TJV

Mogucénost povezivanja i razmjene podataka s informacijskim sustavom za nadzor nad

provedbom zakona kojim se ureduje opéi upravni postupak (ZUP IT sustav)

O Moguénost povezivanja i razmjene podataka s drugim informacijskim sustavima koji se
zasebno vode za odredena upravna podrucja (npr. sa sustavom e-Gradani, e-Poslovanje i
dr.)

O Nepromijenjivost i cjelovitost dokumenta koji se vode u elektroni¢kom obliku

O Evidentiranje podatka o vremenu i nacinu pretvorbe dokumenata iz fizickog u elektronicki
oblik i sluzbenoj osobi koja ju je provela.

O Na sigurnosne zahtjeve SEUP-a primjenjuju se propisi kojim se ureduju organizacijski i tehnicki
standardi povezivanja nha drzavnu informacijsku infrastrukturu - Zakon o drzavnoj
informacijskoj infrastrukturi

0O

B

=
N
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PRIMANJE, OTVARANJE
| PREGLED PISMENA | POSILJKI

o)

Pismena se evidentiraju u

informacijskom sustavu
uredskog poslovanja
javnopravnog tijela.

Javnopravno ftijelo na svojoj
mreinoj stranici  objavijuje
adresu elektronitke poste za
primanje pismena te navodi

diugs natine seRtronichog

primitka pismena ake ih ima.

Pismena primijena putem

informacijskog sustava
uredskog posiovanja ili drugog
informacijskog sustava

elektronicki  se  obraduju,
evidentiraju u informacijskom
sustavu uredskog peslovanja i
u pravilu se ne ispisuju.

Pismenc zaprimljenc putem
informacijskog sustava
uredskog poslovanja drugog
javnopravnog tijela koje sadrzi
poziv na Jjedinstveni
identifikator prethodnog
pismena  evidentiranog u
predmetu primatefja, moze se
automatski  evidentirati u
informr ‘

uredskog poslovanja u isti
predmet.

Pismena primijena putem

elektronitke podte
evidentiraju se u
informacijskom sustavu

uredskog poslovanja po uputi
oviastene osobe nadleine

ustrojstvene jedinice.

Primitak pismena
Zapiimienin putam
informacijskog sustava

uredskog poslovanja ili na
drugi  nadin  elektronickim
putem, koji  omogutava
dvosmjernu komunikaciju,
automatski se  potvrduje
slanjem potvrde podiljatelju o
tome da je pismeno
zaprimljeno i koje
javnopravno  tijelo ga je
zaprimilo.

)

Primitak pismena
zaprimljenog  u  fizitkom
obliku potvrduje se na zahtjev
stranke nakon evidentiranja
pismena u informacijskom
sustavu uredskog poslovanja.

Takva potvrda ispisuje se iz
informacijskog sustava
uredskog posiovanja | sadré
najmanje podatke o nazivu
javnopravnog tijela koje je
zaprimilo pismeno, datumu
zaprimanja, brojéano] oznaci i
Jedinstvenc] oznaci psmena.
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Sadrzajne jedinice u uredskom poslovanju

U Pismeno:

m Podnesak - pismeno kojim stranka pokrece postupak, dopunjuje ili mijenja
zahtjev, odnosno odustaje od njega

m Akt - pismeno kojim tijelo odlucuje o predmetu postupka, odgovara, odreduje,

prekida ili zavréava sluzbenu radnju ili obavlja sluZzbeno dopisivanje
mogu biti: neupravni, upravni, interni

m Prilog - pisani sastav ili slikovni prikaz koji dopunjuje, pojasnjava ili dokazuje
sadrzaj pismena

a Spis (predmet) - skup pismena koji se odnose na isto pitanje ili zadadu ..
a Dosje - skup spisa (predmeta) koji se odnose na istu cjelinu, osobu, tijelo ili zadatak
= =

PRIMANJE, OTVARANJE | PREGLED PISMENA | POSILJKI

O Pismena se zaprimaju putem:

1. informacijskog sustava uredskog poslovanja (automatska potvrda primitka kroz
sustav)

2. elektronicke poste

3. fizicki: postanske sluzbe; neposredno od stranke ili druge osobe; usmeno na
zapisnik
(potvrda primitka na zahtjev i formiranje omota spisa).

O Pismena se evidentiraju u SEUP -u JPT
Q JPT duzno je objaviti na svojoj mreznoj stranici/vidljivom mjestu na ulazu:

= adresu elektronicke poste za primanje pismena te druge nacine
elektronickog primitka pismena ako ih ima.

= obavijest o radnom vre q =1
\}‘
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OSNOVNE EVIDENCIJE

U SEUP-u odvojeno se vode

Q evidencija predmeta upravnog postupka I°,

O evidencija predmeta upravnog postupka lI° i

Q evidencija predmeta neupravnog postupka

= Vode se po sustavu klasifikacijskih oznaka

= vode se na nacin da omogudavaju izradu izvjeSéa propisanin Naputkom (NN
132/2021)

Razvrstavanje i rasporedivanje - sluzbena osoba koja obavlja poslove pisarnice,

osim:

= pismena zaprimljenih od drugog SEUP-a - automatski akt se evidentira - s
datumom kada je nastao

N
N

O U evidencije se moZe upisati podatak o:

= pristanku stranke na komunikaciju elektronickim putem,

= podatak o pokrenutom upravnom sporu te

= drugi podaci sukladno potrebama JPT i za potrebe razmjene podataka s ZUP IT
u kojem se evidentira primjena pravnih instituta u upravnim postupcima.

Q Podatke koje informacijski sustav elektronickog uredskog poslovanja
automatski ne dodjeljuje prilikom neke radnje, upisuju sluzbena osoba u
pisarnici ili ovlastena sluzbena osoba za rjeSavanje predmeta, odnosno
vodenje postupka ovisno o nadleZnosti za poduzimanje pojedine radnje.

)
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POMOCNE EVIDENCIJE

0 evidenciju zaprimljenih posiljki
0 dostavna lista za postu

0 Rokovnik

Za pismena i druge dokumente oznacene stupnjem tajnosti u informacijskom
sustavu uredskog poslovanja vode se evidencije, sukladno propisima kojima se
ureduje informacijska sigurnost:

= Zakon o informacijskoj sigurnosti (NN 79/07, 14/24)

N
N

Podaci koji se upisuju u evidencije vode se na nacin da omogudavaju
izradu izvjeséa

lzvies¢e za I° upravne postupke prikazuje se po pojedinoj upravnoj
stvari i ukupno za sve predmete JPT sadrzava minimalno sljedece podatke:

broj zaprimljenih predmeta

broj rijeSenih predmeta u zakonskom roku

broj rijeSenih predmeta izvan zakonskog roka

broj nerijesenih predmeta

broj izjavljenih Zalbi

broj odbacenih Zalbi

broj rjeSenja izmijenjenih po Zalbi

broj Zalbi upucenih na rjeSavanje drugostupanjskom tijelu
broj obustava postupaka.

o000 0o0D00DO

)
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lzvje$ce za neupravne postupke sadrzava minimalno sljededée podatke:

a
a
a

a

broj zaprimljenih predmeta
broj rijeSenih predmeta
broj rijeSenih predmeta (predstavke, prituzbe i drugi podnesci gradana) u roku

od 30 dana

broj nerijeSenih predmeta.

lzvje§¢a moraju omogucavati prikaz predmetnih podataka po:
= statusu predmeta,

= tijelu,

= ustrojstvenim jedinicama

= i sluZbenicima odnosno zaposlenicima

= po kalendarskoj godini ili zadanom razdoblju.

N
N

ZAPRIMANJE PISMENA - SEUP

Q Pismena zaprimljena izravno putem SEUP-a elektronicki se obraduju,

automatski evidentiraju u informacijskom sustavu i u pravilu ne ispisuju.

Pismena zaprimljena putem informacijskog sustava drugog tijela koje sadrzi
poziv na jedinstveni identifikator prethodnog pismena evidentiranog u
predmetu primateljo, moZze se automatski evidentirati u SEUP-u u isti
predmet.

)

25



ZAPRIMANJE PISMENA - ELEKTRONICKE POSTE

Q Evidentiraju se u SEUP-u - po uputi ovlastene sluzbene osobe nadlezne
ustrojstvene jedinice

O Ako se pismeno primleno u elektronickom obliku ne moze prodcitati,

posiljatelja ¢e se bez odgode:
= otome obavijestitii

= zatraZiti da isto ponovno dostavi u Citljivom obliku u odredenom roku.

)

Pravila elektronicke komunikacije

Q Pismena se dostavljaju u PDF formatu - ako se pismeno sastoji od vise
stranica sve stranice trebaju biti sadrzane u jednoj datoteci i ne smije biti
praznih stranica.

Q Ako se pismenu prilazu prilozi, svako pismeno i prilog treba Ciniti jednu
zasebnu cjelinu

Q Ako su prilozi zbog koli¢ine podataka podneseni u vise datoteka potrebno je
u nazivu datoteke naznacditi da €ine istu cjelinu.

)
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DOSTAVA - POSTOM ILI NEPOSREDNO PUTEM STRANKE

Q

Primitak poSiljki dostavljenih putem davatelja postanskih usluga/
postanskog pretinca sukladno propisima kojima se ureduju postanske
usluge

Pismena i poSiljke dostavljene osobno zaprima sluzbena osoba koja obavlja

poslove pisarnice.

Podnesak - zaprimljen usmeno na zapisnik zaprima sluzbena osoba
nadlezne ustrojstvene jedinice ili sluzbena osoba koja obavlja poslove
pisarnice.

)

OTVARANJE | PREGLED PISMENA

a

a

a

a

Posilike naslovljene na JPT ili sluzbenu osobu - otvara sluzbena osoba
pisarnice.

Sluzbena osoba pisarnice - ne smije otvoriti posiljku niti potvrditi primitak
posilike naslovljene na celnika tijela, ali je unosi u evidenciju zaprimljenih
posiljki na nacin propisan Naputkom.

Iznimno celnik moZe ovlastiti drugu sluzbenu osobu da otvori posiliku i
potvrdi primitak posiljke naslovljene ha njegovo osobno ime.

S posilkama oznacenim stupnjem tajnosti te poSillkama u vezi s
natjecajima za zaposljavanje, postupcima javne nabave i drugim posebno
uredenim postupcima postupa se sukladno posebnim propisima.

)
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€L 11 Naputka

O U Evidenciju zaprimljenih posiljki — upisuju se posilike naslovljene na

¢elnika JPT

upisuju se minimalno sljededi podaci:

1. datum primitka posiljke

2. opis podataka o posiljci (preporuceno pismo, paket i sl
3. podaci o posiljatelju ako su vidljivi na poSiljci

4. razlog neotvaranja (sluzbena biljeska)

5. datum predaje posiljke Celniku tijela.

O Odredbe ovoga ¢lanka odgovarajudée se primjenjuju i na druge posiljke koje

ne smije otvoriti ili potvrditi njihov primitak sluzbena osoba koja obavlja
poslove pisarnice sukladno posebnim propisima.

N
N

Sluzbena zabiljeska - evidentira u Evidenciji zaprimljenih
posiljki

Q

ako sadrzaj poSilke ne odgovara sadrzaju naznacenom u pismenu,
elektronickom dokumentu, na omotnici ili se ne moze utvrditi sadrzaj ili tko je
posiljatelj,

ako je posiljka osteéena ili postoji sumnja u neovlasteno ili zlonamjerno
otvaranje,

ako je uz posiljku prilozen novac ili neka druga vrijednost - predaje
sluzbenoj osobi za financije

ako postoji sumnja da je poSiljka opasna za zdravlje i zivot ljudi ili neometani
rad javnopravnog tijela - NE otvara se - odlaZe na sigurno mjesto

ako se radi o pogresno dostavljenoj posiljci - u biljesci se stavlja naznaka da
je posiljka pogresno dostavljena te kome je proslijedena.

)
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POTVRDA PRIMITKA

O Primitak svih pismena zaprimljenih elektronickim putem automatski se potvrduju slanjem
potvrde posiljatelju o tome da je pismeno zaprimljeno i koje JPT ga je zaprimilo

O Primitak pismena zaprimljenog u fizickom obliku potvrduje se na zahtjev stranke nakon
evidentiranja pismena u SEUP-u:

» naziv JPT koje ga je zaprimilo

» datum zaprimanja

= brojéana oznaka podneska (klasifikacijska oznaka i redni broj pismena unutar predmeta
» jedinstvena oznaka pismena (linearni ili 2D bar kod)

Potvrda se moze ispisati automatskom obradom podataka iz SEUP-a u obliku naljepnice ili
na drugi prikladan nacin

N
N

PODACI O PISMENU

O Podaci se ispisuju, u pravilu, u gornjem desnom kutu prve stranice
pismena, a ako tamo nema mjesta, na drugom prikladnom
slobodnom mjestu prve stranice.

O Ako na prvoj stranici nema mijesta, podaci se ispisuju ha zadnjoj
stranici pismena.

O Ako su sve stranice pismena popunjene, podaci se ispisuju na
poseban papir koji ¢e se pricvrstiti uz pismeno.

)
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Obrada, razvrstavanje i dostava predmeta

Pismena - obraduju se u SEUP-u.

O prvo pismeno - OSNIVA se predmet - u evidenciju predmeta
upravnog ili neupravnog postupka.

O Pismena i prilozi primljeni u fizickom obliku - pretvaraju se u
elektronicki oblik

O OCR (se postupak optickog prepoznavanja teksta) se provodi - kod
pismena i priloga u elektronickom obliku koji nisu pretrazivi - kad
god je to moguce i u skladu s potrebama tijela

)

SADRZAJ OMOTA SPISA

QO Na omot spisa predmeta u fizickom obliku ispisuju se minimalno sljededi
podaci:

1. naziv JPT

2. oznaka unutarnje ustrojstvene jedinice

3. klasifikacijska oznaka

4. predmet

)
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Q Predmet se osniva upisom prvog pismena u informacijskom sustavu u
odgovarajucu evidenciju uredskog poslovanja.

Q Pismena primljena nakon osnivanja predmeta evidentiraju se u SEUP uz
predmet na koji se odnose bez obzira na njegov status, osim ako je taj
predmet ve¢ izluéen ili predan nadleznom arhivu - tada se otvara novi
predmet.

O Dostavnice i povratnice evidentiraju se u SEUP, a omotnice se pretvaraju u
elektronicki oblik zajedno s pismenom (ukoliko je datum primitka ili predaje
pismena BITAN za racunanje rokova ili ako iz pismena nisu vidljivi podaci o
posiljatelju, a taj je podatak napisan na omotnici)

~
N

U INFORMACISKI SUSTAY UREDSKOG POSLOVANJA

| &

EVIDENTIRAJU SE: NE EVIDENTIRAJU SE:
+ dostavnice .

* povratnice
+ omotnice se pretvaraju u
elektronicki oblik zajedno s

oglasi
* Cestitke
* razglednice

pismenom ako je: * sluzbena glasila
* datum primitka ili predaje + Casopisi
pismena vaZan za racunanje s Hekodaa
. ;ra?clzuoi:apli:mena nisu vidljivi * drugi dokumenti koji ne
podatci o posiljatelju, a taj je predstavljaju sluzbeno
podatak napisan na omotnici. dopisivanje.




Plan klasifikacijskih oznaka - ¢l. 25 Uredbe

U Plan - treba obuhvatiti sva podruéja djelatnosti i sve vrste poslovnih aktivnosti
stvaratelja koji taj plan izraduje, odnosno svu dokumentaciju koja pri tome moze
nastati ili biti prikupljena. Plan bi trebao prikazati i hijerarhijske odnose medu
jedinicamai visim cjelinama dokumentacije.

U Donosi ¢elnik JPT nakon svake promjene nadleznosti i djelokruga JPT u skladu s

klasifikacijskim okvirom za odredivanje brojéane oznake pismena propisanog

Naputkom

Utvrdene klasifikacijske oznake unose se u SEUP - ne ispisuje se

Jednom doneseni Plan mijenja se tek promjenom ustrojstva ili djelokruga

poslova JPT.

oo

U JPT u jednoj kalendarskoj godini ne smije osnovati dva ili viSe predmeta iste
klasifikacijske oznake razli¢itog sadrzaja

N
N

GLAVNA GRUPA
OBRAZOVANJE, ZNANOST,
6 KULTURA, SPORT I RAZVO]
DIGITALNOG DRUSTVA
GRUPA
6 OBRAZOVANJE
PODGRUPA
0 OBRAZOVNE USTANOVE [ Osnivanje i rad obrazovnih ustanova, nacionalnih vijeca, upravni i
INSTITUCTJE inspekijski nadzor i ostalo
e Osnivanje  rad ustanova predskolskog odgoja, centri za djecu i mlade,
601 PREDSKOLSKI ODGOJ inspekcijski nadzor i o J;
Osnovno ohrazovanje, srtﬂumuuv:;jﬁ lEisulmikulsku g}hmumn}t,
s priznavanje inozemnih visokoskolskih kvalifikacija i razdoblja studija,
602 g[(sgﬂwg' SHRRIRIVEQLD priznavanje inozemnih $kolskih kvalifikacija, obrazovanje odraslih,
it obrazovanje u inozemstvy, udibenici, auto-skola, priznavanje inozemnih
struénih kvalifikacija - regulirane profesije, programi, kurikulumi i ostalo
603 JAVNA PREDAVANJA I TRIBINI Organizacija javnih predavanja, tribina, okruglih stolova, panela i ostalo
. - - Dodjela stipendija | kredita, stipendiranje stranih driavijana, medunarodne
004 STIPENDIRANJE stipendije  ostalo
605 %%AR%%%%?&?%TD}EM g Skolovanje u inozemstyu, kolovanje stranaca u Republici Hrvaiskoj i ostalo

SN
2

B
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U Evidencija predmeta UP postupka i evidencija predmeta NEUPRAVNOG
postupka - po sustavu klasifikacijskih oznaka koje se sastoje od Cetiri grupe
broj¢anih oznaka prema:

= upravnom podrucju ili djelatnosti

= vremenu

= obliku i

= rednom broju predmeta.

U Akti su jednozna¢no odredeni brojéanom oznakom akta, a podnesci

brojcanom oznakom podneska

N
N

O Klasifikacija prema UPRAVNOM PODRUCJU ILI DJELATNOSTI

Sastoji se:

= glavne grupe,
= grupe,

= podgrupe i

* djelatnosti unutar podgrupe.

O Klasifikacija prema VREMENU - godinu otvaranja predmeta - oznacava se s
posljednja dva broja kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren.

O Klosifikacijo prema OBLIKU - brojcana oznaka dosjea koja po potrebi
razraduje klasifikaciju na uze cjeline.

O REDNI BROJ PREDMETA oznacava redoslijed predmeta

)
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OZNACAVANJE:

Q Glavna grupa, grupa i podgrupa odvajaju se spojnicom (-) od brojeva koji
oznacavaju djelatnost unutar podgrupe, a kosom crtom (/) od klasifikacije
prema vremenu.

Q Iza brojeva koji oznacavaju klasifikaciju prema vremenu stavlja se spojnica (=) i
broj¢ana oznaka klasifikacije prema obliku.

O Redni broj predmeta odvaja se kosom crtom (/) od brojcane oznake
klasifikacije prema obliku.

Q Pismena predmeta upravnog postupka moraju prije brojcane oznake imati i
oznaku UP/1i UP/Il

)

PRIMJERI ODREDIVANJA KLASE
KLASIFIKACIUSKA OZNAKA

» Klasifikacija prema upravnom podrudju ili djelatnosti

1. glavna grupa — 1 Rad i radni odnosi 1 0 2 - 0 3 /
2. grupa - 10 Zaposijavanje |
3. podgrupa — 102 Nezaposlenost lL'—l

4. djelatnosti unutar podgrupe —

S A ; T
03 Prava i duZnosti nezaposlenih 3. L'—J

5. Klasifikacija prema upravnom podrucju
ili djelatnosti

)
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PRIMJERI ODREDIVANJA KLASE

KLASIFIKACIJSKA OZNAKA
» Klasifikacija prema vremenu

» Klasifikacija prema vremenu odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznadavase s
posljednja dva broja kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren.

* odvaja se kosom crtom (/) od klasifikacije prema sadrzaju

* npr. predmet je otvoren 2021. godine — klasifikacijska oznaka prema vremenu je 21

102-03/21-

Klasifikacijska oznaka Klasifikacijska omnaka
prema upravnom podrucju prema vremenu
ili djelatnosti

* iza brojeva koji oznacavaju klasifikaciju prema vremenu stavlja se spojnica (-) i
broj¢ana oznaka klasifikacije prema obliku

-~
N

PRIMJERI ODREDIVANJA KLASE

KLASIFIKACIJSKA OZNAKA

+ Klasifikacija prema obliku (dosje)

= Klasifikacija prema obliku je brojcana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje klasifikaciju
prema upravnom podrucju na uze cjeline.

* odvaja se spojnicom (-) od brojéane oznake klasifikacije prema vremenu

102-03/21-01/

L J L
U Y T

Klasifikacijska oznaka Klasifikacijska Klasifikacijska
prema upravnom oznaka prema oznaka prema
podruéiu ili dielatnosti vremenu obliku

* oznacava se s dva ili vise brojeva, od 01 pa nadalje, do potrebnog broja
* odvaja se kosom crtom (/) od rednog broja predmeta

-

=
2
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PRIMJERI ODREDIVANJA KLASE

KLASIFIKACLJSKA OZNAKA
* Redni broj predmeta

* Redni broj predmeta oznatﬂava redoslijed predmeta unutar klasifikacije, a
oznatava se brojevima od jedan pa nadalje u jednoj kalendarskoj godini.

* redni broj predmeta odvaja se kosom crtom (/) od broj¢ane oznake klasifikacije
prema obliku.

102-03/21-01/22
\ x — [ —

Klasifikacijska oznaka Klasifikacijska Klasifikacijska Redni broj
prema upravnom oznaka prema oznaka prema predmeta
podrudju ili VIEMmen obliku
djelatnosti
=\ -
~\
N =

KLASIFIKACIJSKA OZNAKA UPRAVNOG PREDMETA - PRIMJER

* Pismena predmeta upravnog postupka moraju prije brojcane oznake imati i
oznaku prvostupanjskog ili drugostupanjskog upravnog postupka (UP/I ili UP/II).

UP/1-102-05/ 21 - 01/223

Oznaka prvostupanjskog Klasifikacijska oznaka Klasifikacijska Klasifikaciiska Redni broj
upravnog prema upravnom oznaka prema oznaka prema predmeta
postupka podruéiu il vremenu obliku

djelatnosti
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Urudzbeni broj odreduje se prilikom izrade akta
Sadrzaj urudzbenog broja:.
* brojcane oznake tijela - odreduje javnopravno tijelo (Cl. 66. Uredbe)
= rednog broja pismena - prema redoslijedu nastanka unutar predmeta.

Redni broj pismena u predmetu AUTOMATSKI se dodjeljuje i evidentira u SEUP-
u prema sljedeéem slobodnom broju u predmetu, redoslijedu i datumu
nastanka ili zaprimanja.

)

PRIMJERI:

URBROJ: 2163-56-1

= 2163-56 - brojc¢ana oznaka JPT

= 1 - redni broj pismena unutar predmeta; Redni broj pismena odreduje se prema
redoslijedu hastanka unutar predmeta

URBROJ:2163-56-03/01-22-1
= 03 - ustrojstvena jedinica
= 01 -sluzbena osoba

= 22 - godina nastanka akta
. 1 - redni broj pismena

)
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PRIMJERI:

URUDZBENI BROJ — PRIMJER

344 - 1

Brojcana oznaka Redni broj akta

T unutar predmeta

Stvaratelj akta

URUDZBENI BROJ — RAZRADA PREMA USTROJSTVENIM JEDINICAMA (UJ) | PO
SLUZBENICIMA TE GODINI NASTANKA — PRIMJER

344-02/1-21-2

Brojéana oznaka u-02 Godina Redni broj akta
IpT SLUZBENIK-1  pastanka unutar predmeta
Y J
Stvaratelj akta

N
N

POVEZIVANJE PREDMETA:

U Ako su za isti sadrzaj otvorena dva ili viSe predmeta isti ée povezati na nacin da
se predmet nastavlja voditi pod klasifikacijskom oznakom predmeta koji je
prvi otvoren

U Pismena upisana u predmet na kojem je onemoguéen rad evidentirat ée se u

predmet koji je prvi otvoren prema sljede¢em slobodnom rednom broju
pismena u predmetu

)
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RAZDVAJANJE PREDMETA:

U Ako je sadrzaj jednog predmeta potrebno razdvojiti u vise razli¢itih predmeta, u
SEUP-u otvorit ¢e se POTREBAN BROJ predmeta pod razli¢itim klasifikacijskim
oznakama.

U Ako neupravni predmet treba postati UPRAVNI, predmet se nastavlja voditi
pod novom klasifikacijskom oznakom, a u ranijem predmetu onemogudéit cée
se daljnji rad i naznaditi u SEUP-u pod kojom e se klasifikacijskom oznakom
dalje voditi.

U POVEZIVANJE | PRIJENOS upisa provest ¢e sluzbena osoba koja obavlja

poslove pisarnice ili druga ovlastena sluZzbena osoba, a prema pisanoj uputi
sluzbene osobe koja vodi postupak.

N
N

POPIS BROJCANIH OZNAKA JAVNOPRAVNIH TIJELA

O Ministarstvo pravosuda, uprave i digitalne transformacije utvrduje i
vodi Popis broj¢anin oznaka javnopravnih tijela (dalje: Popis) u
elektronickom obliku.

Q Popis  je  javan za pregled [ pretrazivanje putem
poveznice https://jpt.gov.hr/Prod/ za sve zainteresirane osobe

O Ako se utvrdi da dva ili viSe tijela koriste istu broj¢anu oznaku, nadlezno
tijelo odredit ¢e novu brojcanu oznaku onim tijelima koja su broj¢anu
oznaku, koja se viSestruko koristi, kasnije pocela koristiti i o tome ih
obavijestiti

)
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O promjenama podataka JPT obavjestava tijelo nadleZzno za upis u roku
od tri dana od nastanka promjene.

Ako tijelo koje prestaje s radom ne dostavi obavijest o promjeni obavijest
dostavlja pravni sljednik ako ga ima.

Ako JPT ne postupi u skladu s prije navedenim, promjenu podataka u
Popisu obavlja tijelo nadleZzno za upis po sluzbenoj duznosti.

JPT koja su prestala s radom u Popisu se oznacavaju neaktivnima.

)

DOSTAVA PREDMETA |
PISMENA U RAD

)
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O Pismena se obraduju u SEUP-u

O pismena dostavljaju se u rad - kroz SEUP-a ISTOG dana kad su
otvoreni/zaprimljeni, a najkasnije prvog slijedec¢eg radnog dana,
osim ako se radi o posebnim postupcima (pr. stupnjem tajnosti)

U Rasporedivanje - kroz SEUP obavljo ovlastena sluzbena osoba

O Predmeti i pismena mogu se automatski rasporedivati u rad
putem SEUP-a

)

O Predmet koji se vodi i u fizickom obliku - sastavlijo se sluzbena
biljeSka u SEUP-u, pretvara se u digitalni oblik, a predmet u fizickom
obliku dostavlja se sluzbenoj osobi kojoj je predmet rasporeden u rad.

O Sve sluzbene osobe JPT-a moraju imati pristup SEUP-u - u skladu s
dodijeljenim ovlastima prema odluci JPT

)
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Prestanak rada - postupanje

Q sluzbena osoba duzna je kroz SEUP nedovrsene predmete dostaviti
nadredenoj sluzbenoj osobi, a dovr§ene u pismohranu.

O Ukoliko ne - predmeti se automatski prenose na njoj neposredno
nadredenu sluzbenu osobu.

QO Ako je sluzbena osoba vodila predmete i u fizickom obliku,
nedovr§ene predmete predaje nadredenoj sluzbenoj osobi, a
dovrsene u pismohranu.

O u SEUP-u - evidentiraju promjene vezane uz predmet.

= s

O JPT koje PREDAJE predmet evidentira u svom SEUP-u vrijeme i nacin
predaje svakog pojedinog predmeta te naziv JPT koje je preuzelo
predmet

O JPT koje PREUZIMA predmet evidentira u svom SEUP-u razlog,

vrijeme i nacin preuzimanja svakog pojedinog predmeta te naziv JPT
od kojeg je preuzelo predmet

)
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Administrativho-tehnicka obrada akta

(€L 33.-50.)

ki potpisan akt mora
vizuaini prikaz svih dijelova potpisa
sukladno propisima kojima se ureduje
povezivanje na driavnu informacijsku
infrastrukturu.

Al u slakironiZs
t ne mora

oblilu ovj iEkim
drzavati i IEki pagat.

Kvalificirani elektronicki pecat koristi se za ovjeru
elektroniékih dokumenata na kojima nije
potreban elektroniéki potpis, ali izvomost |

cj

trebaju biti

Akti i drugi dokumenti, koji se u pravilu
izdaju iz informacijskih sustava

f ked
kojih nije potreban potpis oviaitene
sluzbena osobe, a njihova
vjerodc ) mora biti

ovjeravaju se kvalificiranim elektroniékim
peéatom.

v Na akts 3o stavijs kvalificirani
elektronitki potpis kvalificiranog
pruzatelja usluge povjeranja ili

elektronitki pedat u skladu s propisima.

Prije potpisa akt u informacijiskom sustavu uredskog
poslovanja potvrduju sve slutbene osobe koje su
sudjelovale u njegovoj izradi. Akte potpisuje oviadtena
slufbena cscba

U Sluzbeno dopisivanje s JPT i strankama obavlja se AKTIMA

Q dijelimo na:

= upravne akte
" neupravne akte
" interne akte

Vrsta akta
Upravni akt
Neupravni
akt
Interni akt

Sadrzaj

Odluke u upravnom postupku (ZUP)

SluZbeno dopisivanje, odgovori na
podneske

Dopisivanje unutar tijela

=
N

Elektroni¢ki potpis/pecat
Ovjera kvalificiranim e-potpisom
Ovjera e-porpisum, pecat po
potrebi
Ovjera e-potpisom
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AKT sadrzi:

1. zaglavlje

2. jedinstvenu oznaku pismena - NOVO

3. naziv ili osobno ime te adresu primatelja

4. kratku naznaku sadrzaja predmeta

5. tekst akta

6. oznaku naziva sluzbene duznosti i osobno ime sluzbene osobe
/. potpisi

8. Pecat

)

O AKT moze sadrzavati :

vezu,

naznaku priloga,

kome se akt dostavlja osim primatelju,

adresu javnopravnog tijela,

osobni identifikacijski broj (OIB) te

druge jedinstvene identifikatore i druge dijelove sukladno posebnim propisima
i potrebama JPT.

Akt u elektronickom obliku ovjeren elektroni¢kim potpisom ne mora
sadrzavati i ELEKTRONICKI PECAT

Kvalificirani elektronicki pecat - za ovjeru kojima nije potreban elektronicki
potpis, ali trebaju biti osigurane izvornost i cjelovitost dokumenta

B

=
N
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Kvalificirani elektronicki potpis i pecat

a

potreban je certifikat, sredstvo za izradu elektronickog potpisa, te
odgovarajuéa racunalna aplikacija

U RH ovlasteni izdavatelji certifikata su:

Financijska agencija (FINA) koja izdaje certifikate pravnim i fizickim osobama,
Agencija za komercijalnu djelatnost (AKD)

ZABA

Kvalificirani certifikati davatelja usluga certificiranja sa sjedistem u EU jednako su
valjani kao i kvalificirani certifikatiizdani u RH.

Europska komisija najavila je obvezu prelaska svih drzava ¢lanica na novu verziju
formata Pouzdanog popisa (TLv6).

N
N

Elektronicki potpis

Elektronicki potpis omoguduje identifikaciju potpisnika i potvrduje
vjerodostojnost dokumenta. Moze biti:

Kvalificirani elektronicki potpis - izraden pomocdu kvalificiranog
certifikata i sigurnog uredaja, ima pravni ucinak jednak vlastoru¢nom
potpisu

Primjeri koristenja elektronic¢kog potpisa:
Potpisivanje ugovora i pravnih dokumenata
Potpisivanje e-Racuna u poslovanju
Digitalno potpisivanje prijava za natjecaje

)
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Elektronicki pecat

0 Elektronicki pecat je digitalni ekvivalent pecata pravnih osoba
(tvrtke, javna tijela).
0 Osigurava da dokument dolazi od pouzdanog izvora i da nije mijenjan

QO Primjeri koriStenja elektronickog pecata:

Bankovni izvadci i fakture

Izvodi iz mati¢nih knjiga

Sluzbena dopisivanja tijela javne vlasti
Napomena: Kada dokument sadrzi kvalificirani elektronicki potpis,
elektronicki pecat nije potreban.

)

Elektronicki vremenski zig

O Elektronicki vremenski zig potvrduje da je odredeni dokument
postojao u to¢no odredenom vremenu i nije naknadno mijenjan

O Primjeri koristenja elektroni¢kog vremenskog ziga:

= Osiguravanje vjerodostojnosti e-Racuna

= Dokazivanje postojanja elektronickog dokumenta u odredenom trenutku
= Digitalni arhivski zapisi

)
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Elektronicka preporucena dostava

Ova usluga osigurava dokaz o slanju, primitku i integritetu podataka u

elektronickoj komunikaciji.

)

Usluge certificiranja mreznih stranica

Pruzatelji usluga povjerenja izdaju kvalificirane certifikate
autentifikaciju mreznih stranica, ¢ime se osigurava:

= Povjerenje korisnika u web stranicu

= Sigurna i Sifrirana komunikacija putem interneta

= Identifikacija pravnog subjekta koji stoji iza stranice

O Primjeri koristenja certifikata za mrezne stranice:

= Autentifikacija sluzbenih portala tijela javne vlasti

= Sigurna razmjena osjetljivin podataka putem interneta
= Osiguravanje sigurnog pristupa e-trgovinama

Primjer kad nema: http://www.arhiv.hr/hr-hr/

Primjer kad ima: https://daz.hr/ i https://www.dapa.hr/

B

=
N

za
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INTERNI AKT:

O akt kojim se obavlja sluzbeno dopisivanje unutar JPT

1. zaglavlje u kojem se navodi naziv ustrojstvene jedinice stvaratelja
akta i datum stvaranja akta

2. naziv ustrojstvene jedinice kojoj se upuduje akt

3. kratku naznaku sadrzaja predmeta

4. tekst akta

5.ime i prezime te potpis ovlastene sluzbene osobe.

Q Jedinstvena oznaka pismena se stavlja, u pravilu, u gornjem desnom

uglu akta.
O Zaglavlje se stavlja u gornjem lijevom uglu akta.

N
N

Zaglavlje pravnih osoba s javnim ovlastima sadrzi:

1. grb Republike Hrvatske

2. naziv »Republika Hrvatska«

3. naziv pravne osobe s javnhim ovlastima
4. klasifikacijsku oznaku

5. urudzbeni broj

6. mjesto i

7. datum izrade akta.

)
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O U sluéaju ispisivanja dvojeziénog ili visejeziénog zaglavlja akta -tekst na
hrvatskom jeziku i latinicnom pismu ispisuje na prvom mjestu.

U S desne strane ispod zaglavlja akta navodi se osobno ime ili naziv primatelja
te adresa primatelja.

U Ako se akt istog sadrzaja (raspis) dostavlja istovrsnim tijelima odnosno pravnim
osobama, ispod naziva vrste tijela odnosno pravnih osoba stavlja se oznaka
»SVimac

U S lijeve strane akta, a ispod adrese primatelja stavlja se oznaka PREDMET: s
kratkom naznakom sadrzaja predmeta

O Ispod oznake PREDMET: upisuje se oznaka Veza: ako je ima i u nastavku navodi
KLASA, URBROJ ili druga oznaka te datum pismena na koje se odgovara.

Primjer:

PREDMET: PERO PERIC, OIB:12312321121

Veza: KLASA:103-02/25-01/05, URBROJ: 2197-22 od 30.travnja 2025.

N
N

QO Tekst akta mora biti jasan, sazet i ¢itak.

O U tekstu se mogu upotrebljavati samo opcepoznate pokrate i
skracenice.

O Zakone i dr. propise u aktu prvi put se navodi punim nazivom uz
naznaku naziva i broja sluzbenog glasila u kojem su objavljeni - kasnije
se navode skracéenice

)
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O Prije potpisa akt u SEUP-u potvrduju sve sluzbene osobe koje su
sudjelovale u njegovoj izradi po hijerarhiji- verifikacija

O Akte - potpisuje ovlastena sluzbena osoba.

O Oznaka naziva sluzbene duznosti i osobno ime sluzbene osobe
ispisuje se s desne strane ispod teksta akta jedno ispod drugog,

O Naziv sluzbene duznosti se ispisuje velikim tiskanim slovima.

Na okte se stavljo kvalificirani elektronicki potpis kvalificiranog
pruzatelja usluge povjerenja ili kvalificirani elektronicki pecat.

O Akt koji ima oznaku povjerljivo, tajno i vrlo tajno koji se obraduju,
pohranjuju i prenose informacijskim sustavima stavlja se elektronicki
potpis ili elektronicki pecat odobren od tijela nadleZznog za sigurnost
informacijskih sustava.

)
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Akt - u fizickom obliku - pecat otiskuje s lijeve strane potpisa ovlastene
sluzbene osobe jednim dijelom preko naziva sluzbene duznosti i potpisa.

P oD icA

secoec

Akt - izvorno izdan u elektronickom obliku - pravno je valjan i kada je ispisan
na papiru oko postoji moguénost potvrde cjelovitosti i izvornosti
elektronickim putem.

Presliku pismena ili isprave u fizickom obliku koja se u izvorniku nalazi u JPT, na
zahtjev stranke ili drugog JPT ovjerava potpisom i pecatom ovlastena
sluzbena osoba tog JPT.

Elektronicki prijepis pismena ili isprave izvorno izdan u elektronickom
obliku ovjerava se kvalificiranim elektronickim pecatom JPT

Q

Akt koji sadrzi priloge - ispod potpisa s lijeve strane stavlja se oznaka Prilozi: koji
se oznacavaju rednim brojevima, njihovim nazivima i navode po redu izlaganja u
aktu i tim redom slazu uz akt

Akt koji se dostavlja i drugim primateljima radi obavijesti - ispod potpisa s lijeve
strane ispod oznake Prilozi: stavljo se oznaka O tome obavijest: i navode
primatelji.

Akt koji sadrzi uputu o pravnom lijeku - ispod upute o pravnom lijeku s lijeve
strane akta stavlja se oznaka DOSTAVITI: i navode se primatelji.

Akti koji se izdaju s istim osnovnim tekstom - mogu se koristiti propisani
obrasci ili obrasci koje izradi nadlezno JPT.

lzvrsnost ili pravomocénost upravnog akta u elektronickom obliku - potvrduje se

zasebnim aktom koji mora sadrzavati VEZU na akt na koji se odnosi.

% =
BN

-
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OTPREMA AKATA

o)

Otprema akata

Podaci o aktima otpremljenim Informacijski sustav uredskog
putem davatelja postanskih poslovanja mora omogucavati
usluga vode se u ispis dostavne liste za postu i
informacijskom sustavu sadr2i klasifikacijsku oznaku,
uredskog poslovanja urudZbeni broj, podatke o
(dostavna lista za postu). primatelju, vrah posilike i
datumu otpreme.

Dostavna lista mozZe

sadrzavati i drug podatke

javnopravnog tijela i zahtjevu

pruZatelja postanskih usluga

koje to tijelo koristi.

u informacijskom sustavu Rokove upisuje sluZzbena
uredskog poslovanja vodi se osoba zaduzena za
rokovnik predmeta. riedavanje predmeta ili ih
automats odreduje
Sluzbena osoba dobiva informacijslfi PR a_ko ie
obavijest kroz informacijski rije o propisanim rokovima.
sustav uredskog poslovanja o
datumu kad nastupa rok.




Otprema

U 0O 0O O

Nacin - odreduje sluZzbena osoba zaduzena za rjeSavanje predmeta uputom u
SEUP-u

Akt elektronickim putem otprema sluzbena osoba zaduZena za rjeSavanje
predmeta i to se automatski evidentira u SEUP-u.

Akt koji se otprema elektronickim putem mora biti u obliku koji onemoguéava
promjenu sadrzaja.

Akt u fizickom obliku - otprema sluZzbena osoba koja obavlja poslove
pisarnice ili druga ovlastena sluzbena osoba koja je duzna provjeriti formalnu
ispravnost akta i na nedostatke upozoriti sluzbenu osobu zaduzZenu za
rjeSavanje predmeta i vratiti isti radi otklanjanjo formalne neispravnosti
otprema se danom preuzimanja, a najkasnije prvog sljede¢eg radnog dana
obi¢nom posilijkom (u pravilu) ako nije drukgije propisano.

N
N

Otprema - fizicki oblik

Q

Vise akata - istog dana, istom primatelju i na istu adresu - mogu se
staviti u jednu omotnicu i otpremiti na nacin koji je predviden za jedan
od tih akata koji:

pruza najvecu razinu sigurnosti o isporuci ili

daje najvise potrebnih podataka o dostavi.

Omotnica u kojoj se otprema akt - na gornjem lijevom uglu naslovne
strane ispisuju se naziv i adresa posiljatelja, klasifikacijska oznaka i
urudzbeni broj akta.

Akti oznaceni stupnjem tajnosti - otpremaju se sukladno propisima
kojima se ureduje informacijska sigurnost - Zakon o informacijskoj
sigurnosti (NN 79/07, 14/24)

)
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O Akti otpremljeni putem davatelja postanskih usluga

podaci o otpremi vode se u SEUP-u (dostavna lista za postu), a SEUP
mora omogucavati ispis dostavne liste za postu i sadrzi
klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj, podatke o primatelju, vrsti
posiljke i datumu otpreme.

Dostavna lista - moZe sadrzavati i druge podatke sukladno
potrebama JPT i zahtjevu pruzatelja postanskih usluga koje to tijelo
koristi.

)

Rokovnik predmeta vodi se u SEUP-u

rokove upisuje sluzbena osoba zaduZena za rjeSavanje predmetalili ih
automatski odreduje SEUP ako je rijeC o propisanim rokovima.
Sluzbena osoba dobiva obavijest kroz SEUP o datumu kad nastupa
rok

Predmeti u fizickom obliku - za vrijeme trajanja roka ostaju kod
sluZzbene osobe, osim ako odlukom nije drukdije odredeno.

)
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Priprema predmeta za pismohranu i arhiv (cl. 33. -50.)

O Dovrseni predmet u SEUP-u dostavlja u pismohranu - sluzbena osoba
zaduzena za rjeSavanje predmeta.

O SEUP evidentira datum upucdivanja predmeta i dodaje oznaku a.a.
O Svako postupanje s predmetom u pismohrani mora biti zabiljeZzeno u

SEUP-u (npr. povlacéenje predmeta iz pismohrane, uvid u predmet i sl) -
mora se naznaciti datum otvaranja/vraéanja

)

O Predmeti oznaceni stupnjem tajnosti Cuvaju se odvojeno od ostalih
predmeta

Q S pismenima, prilozima i drugim dokumentima ove Uredbe postupa se
sukladno propisima kojima se ureduje zastita i obrada dokumentarnog i
arhivskog gradiva- sukladno Pravilniku o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva (NN 105/2020)

)
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a S predmetima u pismohrani postupa sluzbena osoba osposobljena za
obavljanje poslova upravljanja dokumentarnim gradivom.

O Osoba koja obavlja poslove upravljanja dokumentarnim gradivom
mora biti stru¢no osposobljena i obucena za obavljanje tih vrsta
poslova sukladno Pravilniku o stru¢nim arhivskim zvanjima i
drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova
stjecanja (NN 104/2019)

)

Izdavanje predmeta iz pismohrane

O O izdavanju ili ponovnom otvaranju predmeta, koji su u pismohrani u
fizickom obliku, sastavlja se sluzbena biljeska u SEUP-u koja sadrzi
ime sluzbene osobe, datum izdavanja i datum vraéanja predmeta u
pismohranui.

O Predmeti iz pismohrane mogu se izdavati ovlastenim osobama izvan
JPT ako postoji zakonom odredena svrha i uz pisano odobrenje
Celnika JPT.

)
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Izlucivanje i predaja

O 1ZLUCIVANJE dokumentarnog gradiva ili PREDAJA arhivskog
gradiva nadleznom arhivu definirana je Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19, 114/22, 36/24) Pravilnikom o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/2020)

O U sluéaju potrebe pohranjivanja podataka izvan SEUP-a, a prije
predaje nadleznom arhivu, JPT su duzna osigurati zastitu izvornosti
(autenticnost), cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivosti i
povjerljivosti gradiva.

— RN
D

Zakon o opéem upravnom postupku

Zakon o opéem upravnom postupku (,Narodne novine®,
br. 47/09 i 110/21, dalje: ZUP) je opéi i temeljni zakon koji ureduje
postupanje JPT u upravnim stvarima.

ZUP primjenjuju javnopravna tijela (JPT), a to su:

tijela drzavne uprave
druga drzavna tijela
tijela jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave

m]
a
a
O pravne osobe koje imaju javne ovlasti.

)
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O Izmjenama ZUP-a koje su stupile na snagu 1. sijeCnja 2022. godine
stvoren je pravni okvir za pouzdanu elektronicku komunikaciju sa
strankama i digitalizaciju upravnih postupaka od podnosenja
zahtjeva do dostave rjesSenja.

0 Uredena je identifikacija putem OIB-a, ovjeravanje upravnih akata
kvalificiranim elektronickim potpisom i pecatom te koristenje
drzavne informacijske infrastrukture u upravnim postupcima,
posebice ako se dostava u upravnom postupku obavlja elektronic¢kim
putem.

N
N

Zakon o izmjenama i dopuni Zakona o opéem upravnom
postupku (NN broj 110/21) - ZUP

Q Propisuje kako JPT i stranke te druge osobe koje sudjeluju u postupku
primarno komuniciraju elektronickim putem i pomodu sustava drzavne
informacijske infrastrukture

O Ureduje pravila za predaju podnesaka i dostavu akata elektronickim putem
i_putem informacijskih sustava povezanih na drzavnu informacijsku
infrastrukturu te

O Ureduje sadrzaj podneska/akta- upotreba tehnologija kao S$to su e-
dostava, e-potpis i e-pecat

Q JPT u provedbi ZUP-a u postupanju s podnescima, izdavanju, obradi, otpremi,
cuvanju te izludivanju donesenih akata primjenjuju propise o uredskom
poslovanju.

)
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JPT e-putem potvrduje poSiljatelju primitak podneska.

Ako je podnesak dostavljen putem informacijskog sustava JPT
povezanog na drzavnu informacijsku infrastrukturu, potvrda o
primitku dostavlja se u korisnicki pretinac tog informacijskog
sustava.

Ako se u JPT zbog tehnickih razloga ne moze prodcitati podnesak u
elektronickom obliku, o tome ¢e se obavijestiti poSiljatelja - duzan
ponovo poslati podnesak u e-obliku prema uputi JPT ili ga dostaviti
na drugi nacin u odredenom roku.

Ako ne ucini - smatrat ¢e se da podnesak nije podnesen

-~
N

Usmeno EJEkI:;?:;ik’m SluZbena osoba moie stranku i

druge sudionike u postupku
obavijestiti o tijeku i radnjama u

postupanju.

Neposrednim Slanje
uruéenjem pismena
pismena postom

OBLICI OBAVJESCIVANJA

)
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ZUP IT sustav

a

Jedinstveni informacijski sustav za nadzor nad provedbom Zakona o
opéem upravnhom postupku (dalje: ZUP IT sustav) - informacijski sustav koji
omogucdava izvje§éivanje o stanju rjeSavanja upravnih stvari

ZUP IT sustav - prvotno razvijen kao izvjesStajni sustav namijenjen JPT koja
vode upravne postupke — mogu poduzimati mjere kojima osiguravaju:
zakonitost,

djelotvornost,

svrhovitost i

ucinkovitost provedbe upravnih postupaka u svom djelokrugu

)

ZAKLJUCAK

Q

a

Nova Uredba o uredskom poslovanju S Naputkom donijela je niz novina kako
bi se pojednostavila i ubrzala medusobna komunikacija JPT, tako i
komunikacija navedenih tijela s gradanima.

Nadalje, izmjenama Zakona o opéem upravnom postupku (dalje: ZUP) i
donosenjem Uredbe utvrdena je obveza JPT da omoguditi zaprimanje
pismena u elektronickom obliku odnosno elektronicka komunikacija postaje
primarni nacin razmjene informacija i dokumenata izmedu JPT.

Tehnicka specifikacija informacijskog sustava elektronickog uredskog
poslovanja, koja je sastavni dio Uredbe, izradena je kako bi “pokrila* sve
temeljne procese koji se pojavljuju u uredskom poslovanju JPT, s jednom
bitnom znacajkom da je ostavljena moguénost svakom JPT da moZe dopuniti

zahtjeve u postupku nabave.

)
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U Donosenjem nove Uredbe o uredskom poslovanju u RH se prvi put definiraju

standardi elektronickog uredskog poslovanja odnosno tehnicke pretpostavke
za primjenu elektronic¢kog uredskog poslovanja propisivanjem to¢no odredenog
nacina razmjene i cuvanja elektronickih isprava, svin trazenih
funkcionalnosti te jasnih pravila zaprimanja i otpreme zahtjeva u
elektroni¢kom obliku

Ujedno se novom Uredbom, teZi povedenju transparentnost rada sluzbenih
osoba, jer se svaka radnja od zaprimanja podneska do predaje nadleznom
arhivu evidentira u SEUP-u.

Za ocekivati je da bi nova Uredba dovesti do potpune reforme u obavljanju
uredskog poslovanja JPT.

N
N

Vrednovanje gradiva i
utvrdivanje rokova
cuvanja, odabiranje i
izlucivanje

Patricija Zuzi¢
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Vrednovanje

Postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva te
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga gradiva

3. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18,98/19, 114/22, 36/24)

CL
CL 3. Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20)

N
N

Vrednovanje

» NuZan proces zbog masovne produkcije zapisa tiskanih na papiru (kraj
19.ipoc. 20 st).

» Postupno dolazi do osmisljavanja metoda i postupaka koji ce
omoguciti da se od cjelokupnog gradiva odabere ono Sto ¢e se u

arhivima trajno ¢uvati.

)
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Vrednovanje: srodni pojmovi

» Odabiranje:
izdvajanje gradiva »
koje ima trajnu vrijednost.

Izlucivanje vrednovanje
» lzlucivanje:
izdvajanje gradiva
¢iji je rok ¢uvanja istekao.
odabiranje
= )

Svrha vrednovanja

> S minimumom dokumenata osigurati maksimum dokumentarnosti

» U arhivistici, za gradivo u fizickom/papirnatom obliku vrijede dvije
izreke:
1. Cuvati sve, znadi ne cuvati nista
2. Cuvati, znadi pravilno izluditi (unistiti)

)
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Pravna osnova vrednovanja

» Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18, 98/19, 114/22,
36/24)

» Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN
105/20)

)

Sto je obuhvaéeno vrednovanjem?

Buduéi da je cilj svakog arhivistickog vrednovanja s minimalnom
kolicinom dokumenata osigurati maksimalnu dokumentiranost,
vrednovanjem je obuhvacen i stvaratelj i njegovo gradivo

)
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Kriteriji vrednovanja

Kriterijima vrednovanja odreduje se obveza, potreba i interesi te
pojedinacna ili Sira drustvena korist od ¢uvanja gradiva do isteka ili po
isteku odredenog roka

65



Kriteriji vrednovanja:
znacenje djelatnosti funkcija stvaratelja

Rezultat vrednovanja stvaratelja gradiva

o Popis stvaratelja dokumentarnog i arhivskog gradiva u
nadleznosti arhiva
- tijela javne vlasti, pojedine pravne i fizicke osobe

o Upisnik vlasnika ili posjednika privatnog arhivskog gradiva

- vlasnici ili posjednici arhivskog gradiva od posebnog znacenja za
povijest, znanost i kulturu

Objavljuju se na mreznim stranicama Hrvatskog drZzavnog arhiva

N
N

Kriterij vrednovanja:
Pravni propisi i standardi koji utvrduju obveze i rokove cuvanja

Primjer 1:

Knjigovodstvene isprave ¢uvaju se:

1. isplatne liste, analiti¢ka evidencija o pladama za koje se placaju obvezni doprinosi
—trajno

2.isprave na temelju kojih su podatci uneseni u dnevnik i glavnu knjigu - najmanje
11 godina

3.isprave na temelju kojih su podatci uneseni u pomocéne knjige — najmanje 11
godina

4. ulazni racuni, blagajna - 7 godina

¢L 10. Zakona o raéunovodstvu (NN 78/15, 134/25, 120/16, 116/18, 42/20, 47/20, 114/22, 82/23, 85/24)

)
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Kriterij vrednovanja:
Pravni propisi i standardi koji utvrduju obveze i rokove ¢uvanja

Primjer 2:

Rjesenja, privatne isprave, potvrde i sl. vezano za ostvarivanje prava iz mirovinskog
osiguranja ukljucujuéi i prava po oshovi staza osiguranja koji se racuna s
poveéanim trajanjem, 40 godina racunajudi od isteka godine u kojoj je prestao
radni odnos

CL 9. Pravilnika o sadrzaju i naginu vodenja evidencije o radnicima zaposlenim kod poslodavca (NN 32/15,
97/15,73/17,55/24)

)

Rezultat vrednovanja gradiva

» Rezultat vrednovanja gradiva — popisi gradiva s rokovima ¢uvanja

Ogledni popisi s rokovima Popisi dokumentarnog
cuvanja dukumentamng_gradwa gradiva s rokovima cuvanja
{za pojedina podrufa djelatnost ili vrste (stvaratelj/ posjednik}
poslova)

» Utvrduju se radi provedbe postupka odabiranjai izlu¢ivanja.

)
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Opdi popis gradiva s rokovima cuvanja

> Ogledni popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja administrativnih ili
op¢ih funkcija

> Popis gradiva s rokovima ¢uvanja koji se odnosi na gradivo nastalo ili
zaprimljeno obavljanjem administrativnih, odnosno op¢ih poslova

http://www.arhiv.hr/Portals/0/Dokumenti/Zakoni%20i%20pravilnici/Opci_popis_gradiva_s_rokovima_cuvanja.pdf?ver=2

021-02-01-103729-957

)

Ogledni popisi dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja

> Opci/administrativni poslovi (Opdi popis)
> arhivska djelatnost

> visokoskolske ustanove

> znanstveni instituti

> muzejska djelatnost

> turisticke zajednice

> osnovne isrednje skole

> javnobiljeZnicka djelatnost

Povjerenstvo za verifikaciju oglednih popisa s rokovima ¢uvanja
- pregledava, daje misljenja, priprema za savjetovanja i verificira.

)
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Tipizirana struktura popisa gradiva
(ogledni popis) skole

opce i administrativne funkcije (Opci popis)

1.0RGANIZACUA | 2. LJUDSKI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
UPRAVLJANJE 2.1. Ljudski resursi
1.1. Osnivanje, prijava i promjena poslovanja 2.2.Rad i radni odnosi
1.2. Upravljanje
1.3. Struc¢na i savjetodavna tijela 3. NEKRETNINE, POSTROJENJA | OPREMA
1.4. Propisi i normativni akti 3.1. Planiranje resursa
1.5. Planovi i programi rada 3.2. Zemljiste
1.6.1zvjeséa o radu 3.3. Postrojenja i oprema
1.7. Poslovna suradnja 3.5. Infrastruktura i opskrba
1.8. Upravljanje kvalitetom 3.6. Komunikacijski sustavi, prijevoz i dostava
1.9. Nadzor 3.7. Zalihe, sitni inventar i potros$ni materijal
= S
N =

Tipizirana struktura popisa gradiva
(ogledni popis) skole

opce i administrativne funkcije (Opci popis)

4. FINANCIJSKO POSLOVANUJE | 5. INFORMACIJSKI RESURSI | DOKUMENTACIJA
RACUNOVODSTVO
5.1. Dostupnost i koriStenje informacija
4.1. Financijski planovi i izvjesca 5.2. Informacijski sustavi
4.2.Knjigovodstvo i ra¢unovodstvo 5.3. Upravljanje dokumentima
4.3. Platni promet i hovéano poslovanje 5.4.Knjizni¢ne i dokumentacijske zbirke
4.4, Ostvarenje prihoda 5.5.Izdavacka djelatnost

4.5. TroSenje sredstava
4.6. Financijski nadzor

)
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Tipizirana struktura popisa gradiva
(ogledni popis) skole

opce i administrativne funkcije (Opci popis)

6. OSNOVNO OBRAZOVANJE
6.1.Pedagoska dokumentacija

6.1.1. Evidencije o nastavi i uspjehu ucenika
6.1.2. Skolske isprave

6.1.3. Zahtjevi i Zalbe roditelja

6.1.4. Statistika

6.1.5. Upis ucenika

6.1.6. Pedagoske mjere

6.2. Knjizni¢na dokumentacija

6.2.1. Evidencije i koristenje

)

Tipizirana struktura popisa gradiva (ogledni popis) zdravstvene
ustanove: opce i administrativne funkcije (Opéi popis)

1.O0RGANIZACIJA | 2. LJUDSI RESURSI, RAD | RADNI ODNOSI
UPRAVLJANJE 2.1. Ljudski resursi
2.2.Rad i radni odnosi
1.1. Osnivanje, prijava i promjena poslovanja
1.2. Upravljanje

1.3. Struc¢na i savjetodavna tijela 3. NEKRETNINE, POSTROJENJA | OPREMA
1.4. Propisi i normativni akti 3.1. Planiranje resursa
1.5. Planovi i programi rada 3.2. Zemljiste
1.6.1zvjescéa o radu 3.3.Zgrade
1.7. Poslovna suradnja 3.4. Postrojenja i oprema
1.8. Upravljanje kvalitetom 3.5. Infrastruktura i opskrba
1.9. Nadzor 3.6. Komunikacijski sustavi, prijevoz i dostava
= s
N -
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Tipizirana struktura popisa gradiva (ogledni popis) zdravstvene
ustanove: opce i administrativne funkcije (Opéi popis)

4. FINANCIJSKO POSLOVANJE | 5. INFORMACIJSKI RESURSI | DOKUMENTACIJA
RACUNOVODSTVO
5.1. Dostupnost i koristenje informacija
4.1. Financijski planovi i izvjesca 5.2. Informacijski sustavi
4.2. Knjigovodstvo i ra¢unovodstvo 5.3. Upravljanje dokumentima
4.3. Platni promet i novéano poslovanje 5.4.Knjizni¢ne i dokumentacijske zbirke
4.4. Ostvarenje prihoda 5.5. Izdavacka djelatnost

4.5. TroSenje sredstava
4.6. Financijski nadzor

)

Tipizirana struktura popisa gradiva (ogledni popis) zdravstvene
ustanove: Lijecenje i zdravstvena njega bolesnika poslovna funkcija

6. LIJECENJE | ZDRAVSTVENA NJEGA BOLESNIKA
6.1. LijeCenje i zdravstvena njega
6.1.1. Osnovne evidencije
6.1.2. Dosjei bolesnika
6.1.3. Specijalisti¢ke evidencije i nalazi izvan dosjea bolesnika
6.1..
6.2. Lijekovi i medicinski proizvodi
6.2.1. Evidencija o utrosku lijekova
6.2.2..
6.3. Boravak i prehrana bolesnika
6.3.1..
6.4..

)
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YV VV

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

Hijerarhijski ureden popis vrsta gradiva, nastaje u okviru pojedinih podrucja djelatnosti i
poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi
¢uvanja, hacin odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka
Sadrzava sve vrste gradiva koje nastaje ili bi moglo nastati djelovanjem pojedinog
stvaratelja te obuhvaéa sve upravne i poslovne funkcije stvaratelja

Mora sadrZavati i gradivo koje je u posjedu stvaratelja po bilo kojoj osnovi

Alat za odabiranje arhivskog (trajnog) i izlucivanje ili brisanje dokumentarnog gradiva
Izrada Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima cCuvanja je obveza (L 7. Pravilnika o

upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 150/2020))

)

Struktura popisa dokumentarnog gradiva s rokovima

cuvanja:

>

>

Isti koncept kao izrade kao i Opdi popis

Identifikacija  dokumentacijskin cjelina obzirom na poslovne funkcije
stvaratelja

Identifikacijo poslovnih aktivnosti unutar poslovnih funkcija

Identifikacijo gradiva koje dokumentira poslovne aktivnosti (dodati rokove
cuvanja)

)
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Struktura popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja: primjer

1.0rganizacija i UPravljon]€u s POSLOVNA FUNKCIJA
2. Ljudski resursi rad i radni odnosi....
3. Nekretnine, postrojenja i oprema
4. Financijsko poslovanje i raéunovodstvo.
5. Informacijski resursi i dokumentacija.....mmmmm. POSLOVNA FUNKCIJA

6. Osnovno obrazovanje POSLOVNA FUNKCJA

..POSLOVNA FUNKCIJA
.POSLOVNA FUNKCIJA
POSLOVNA FUNKCIJA

6.1. Pedagoska dokumentacija .. AKTIVNOSTI UNUTAR POSLOVNIH FUNKCIJA

6.1.1. Evidencije o nastavi i uspjehu uéenika... Gl.Q"ADIVO KOJE DOKUMENTIRA POSLOVNE AKTIVNOSTI
6.1.1.1. Opcenito. GRADIVO KOJE DOKUMENTIRA POSLOVNE AKTIVNOSTI

6.1.1.2. Politika i postupci ..GRADIVO KOJE DOKUMENTIRA POSLOVNE AKTIVNOSTI
6.1.1.3.Mati¢na knjiga...

6.1.1.4. Imenik ucenika.

"6.1.2. Skolske i isprave

6.1.2.1. Opcenito....

6.1.2.2. Politika i postupm

6.1.2.3.Svjedodzbe.. .

6.2. Knjizni¢na dokumentacijo.......mmmmms: AKTIVNOSTI UNUTAR POSLOVNIH FUNKCIJA
6.2.1. Evidencije i koriStenje .GRADIVO KOJE DOKUMENTIRA POSLOVNE AKTIVNOSTI
6.1.2.3. Svjedodzbe GRADIVO KOJE DOKUMENTIRA POSLOVNE AKTIVNOSTI

Set podataka za popis dokumentarnog gradiva s rokovima
cuvanja
o rednibroj

o oznaka

o naziv poslovne funkcije/aktivnosti unutar poslovnih funkcija/gradivo koje
dokumentira poslovne aktivnosti (vrste gradiva)

o klasifikacijska oznaka (nije obvezno)

o utvrditi u kojem obliku i koliko se vremena vrste gradiva trebaju Cuvati
(posebno za izvornike i pretvorbeni oblik)

o postupak po isteku roka ¢uvanja

)
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POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA

CUVANJA

Naziv:

Maticni broj:

OIB:

Nacionalna klasifikacija djelatnosti:
Sjediste:

Pravni polozaj:

Prednici:

Tel/Faks:

E-mail:

S ROKOVIMA

1.1.1. | Osnivanje
1 1.1.1.1. | Opéenito [opéa prepiska, upiti | chavijesti o da N2 1
asnivanju)
2 1.1.1.2. | Politika i postupei (pravni | drugi zabtjevi kojima da da T Fradaje Defavnom | Ostaje u posjedu
se ureduje postupak osnivanja) arhivu u Pazinu stvaratelja
[dalje: DAPA)
3 1.1.1.3. | Rjedenja i odluke o osnivanju da da T Predaja DAPA DOstaje u posjedu
stvaratelja
a 1.1.1.4, | Prijava i registracija (prijave | rjelenia nadleinih da da T Predaja DAPA Dstaje u posjedu
tijela o registraci]l § upisu u slulbene registre) stvaratelja
5 1.1.1.5. | Dokumentariis u svezi s osnivan]em da da T Predaja DAPA Ostaje u posjedu
stvaratalja
& 1.1.1.6. | Osnivanje ustanova, trgovadkib | kamunalnih da da T Pradaja DAPA Ostaje u posjedu
drudtava, agencijs stvaratelja
1.1.2. | Promjene dielatnosti
7 1.12.1, | Opdenito (opda prepiska, upiti | ehavijesti o da N2 I
promijen| djelatnosti)
B 1.L2.2. | Polirika i postupei (pravni | drugh zahtjevi kojima da da b ) Predaja DAPA Ostaje u posjedu
se uredule postupak prom|ens djelatnost) stvaratel|a
a 1.1.2.3. | Rjedenja | odiuke o promjeni dielatnosti da . 2 da T Predaja DAPA Ostaje u posjedu
stvaratelja
10 1.1.2.4. | Prijava registracija promjena djelatnosti da da T Predaja DAPA Ostaje u posjedu
11 1125 b ja u vzl s 1k da dn T Predaja DAPA Dataje u posjedu
stvaratalja
=\ -
~~
N =
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Postupak odobrenja Popisa dokumentarnog gradiva s

rokovima cuvanja

» Nakon izrade Popis dokumentarnog gradiva s rokovima c¢uvanja dostavlja se nadleznom
drZzavnom arhivu na odobrenje, koji rjieSenjem odobrava Popis (dostavlja se uz Pravila za
upravljanje dokumentarnim gradivom diji je sastavni dio)

> Dostavljaju se i sve izmjene Popisa

> Nadlezni arhiv obvezan je izdati rjeSenje o odobrenju popisa gradiva s rokovima cuvanja
najdulje u roku od 30 dana od dana zaprimanja prijedloga popisa

CL 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/2020)

N
N

Postupak izlucivanja i unistenja dokumentarnog gradiva

Kada?

» Redovito po isteku rokova ¢uvanja
Kako?

> Provodi ga stvaratelj na temelju odobrenog Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima
¢uvanja (pokreée ga odgovorna osoba)
» Uz prijedlog za izlucivanje prilaZe se i popis gradiva koje se predlaze za izlu¢ivanje

)
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Postupak izlucivanja i unistenja dokumentarnog gradiva

> Prijedlog za izluCivanje sadrzi navode o:

- nacinu,

- vremenu,

- mjestu izlucivanja i unistenja gradiva te

- obrazloZenje s pravhom osnovom postupka

)

PREDMET: Prijedlog za davanje odobrenja za izlucivanje i unistenje dokumentarnog gradiva

Na temelju ¢lanka 12. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018, 98/2019, 114/2022,36/2024 ) te clanka 36. i 37.

Pravilnika o upravijanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/2021) i (navesti Popis dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja stvaratelja) u privitku se dostavlja Popis dokumentarnog gradiva _______________ (naziv stvaratelja) predloZenog za izludivanje.
Kod _____________ (naziv stvaratelja) nalazi se gradivo pocevsi od ________ godine nastalo djelovanjem stvaratelja (i/ili prednika).

Postupak izlu¢ivanja dokumentarnog gradiva nikad ranije nije pokrenut (ili navesti kada je bilo zadnje izluéivanje). Izluéivanje se provodi bududi da su
predloZzenim vrstama (kategorijama, cjelinama) gradiva istekli rokovi Cuvanje te ne postoji potreba za daljnjim ¢uvanjem istog.

Temeljem (navesti Popis javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja stvaratelja) predlozeno
je gradivo za izlucivanje iz slijededih grupa dokumenata odnosno vrsta gradiva: 1.0rganizacija i upravljanje; 2. Ljudski resursi, rad i radni odnosi; 3.
Nekretnine, postrojenja i oprema; 4. Financijsko poslovanje i racunovodstvo; 5. Informacijski resursi i dokumentacijo; 6. Dokumentacija nastala
obavljanjem djelatnosti stvaratelja

S obzirom na navedeno predlaZzemo sljededi nacin, vrijeme te mjesto izlucivanja i unistenja

Nacin:

Vrijeme:

Mijesto:

Slijedom prije navedenog moli se odobrenje za izluéivanja gradiva prema predloZzenom Popisu dokumentarnog gradiva za izlucivanje
te izdavanje odgovarajuceg rjesenja.

S postovanjem,

(Odgovorna osoba)

PRILOG:
1. Popis dokumentarnog gradiva predloZenog za izluéivanje

)
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> Popis gradiva predloZzenog za izlucivanje koji je sastavni dio prijedloga sadrzi
sljedece rubrike:

- redni broj i redni broj gradiva iz Popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja na koji
je odobrenje dao nadlezni arhiv

- vrsta/naziv gradiva/poslovna funkcija koje e se izlucivati

- vrijeme nastanka gradiva ili raspon godina

- rok ¢uvanja gradiva

- koli¢ina izrazena u duznim metrima te tehnickim jedinicama (mape, registratori,
sveznjevi, knjige i sl

- razlog izlucivanja (istekao rok ¢uvanja)

Na kraju popisa potrebno je navesti ukupnu koli¢inu gradiva izrazenu u duznim metrima i
tehnickim jedinicama

o)

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA PREDLOZENOG ZA IZLUCIVANJE

Redmt broj | Sadria Rok Godina Koliéin izrazena u dugnim (d/ny)]

‘redni  broj u | Vrsta gradiva Guvanja | nastanka tehmidkim jedinicama |

Papisu gradiva’'raspon | (registratori, arhiveke mape isl)

dolaunentamog godine

gradiva s nastanka

rokovima

Euvanja

VL1 Opéa prepiska N+2 1960 - 1993 0,40 dim, 2 arhrvske mape |

|

Multiplikati N+l 1960 - 1993 0,50 d'm, § arhuvske mape |
Zamolbe, poduesc Z+5 1960 - 1993 1.30 d'm, 1 arluvske mape
prijedlozi

Dopist intemog karakdera. | N+2 1960 - 1993 0.20 dm. 2 arfliuvske mape
obavijesti i sl.
Natjecayi 1 drugs postupei u | Z+6 1960 - 1993 0,10 d'm, 1 arbivske mape
zasnivanju radnog odnosa,
zamolbe 1 mibljema o
kandidatima, prijedlozi i
odluke, zahtjevi,
prijedlozi, odluke i druga
dokumentacija vezana za
prestanak  mdnog  odnosa
(osim za  ravoatelja,

1dr.)
Glavna knjiga (financyske | Z-11 1988, 2 registratora, 0.20 d'm
kartice)
Dmevnik kmjizenja Z+11 1988 — 1980 | 6 registratora, 0,60 d'm

Izvodi banaka — devizni Z=11 1964 — 1993 28 registratora,

""" | Tzvodi banaka —domadi | Z~11 | 19641993 | 25 registratora

Blagajna Z=11 1964 - 1993 20 regy
Ulazu 1 izlazni raduns Z+11 1964 — 1993 4 rem 040 dm
Temelmes s prlozima Z+11 1964 — 1993 20 registratora, 2 d'm

Popis izradio/la: Ukupna keli¢ina gradiva: d/m, odoosno

)




Postupak izlucivanja i unistenja dokumentarnog gradiva

> Nadlezni drzavni arhiv donosi rjesenje o odobrenju izludivanja i unistavanja gradiva u roku
od 30 dana od zaprimanja prijedloga za izlucivanje

> Nadlezni arhiv moZe predloZeno gradivo rjeSenjem:
- u cijelosti ili djelomicno odobriti ili
- u cijelosti odbiti

> Nadlezni drzavni arhiv ima diskrecijsko pravo da u svakom pojedinom slucaju izlu¢ivanja
gradiva kod stvarateljo odredi i dulje rokove cuvanja od onih navedenih u Popisu
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

N
N

Postupak izlu¢ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva

» Po primitku riesenja o odobrenju izlucivanja i unistenja izlu¢eno gradivo se unistava na
nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje neovlasteni pristup osobnim
podacima

> O postupku unistenja sastavlja se zapisnik o unistenju/zabiljeska o unistenju i sl. ili se biljezi
u evidenciji gradiva (Popis cjelokupnog gradiva nekadasnjeg nazivaPopis svih
dokumentacijskih zbirki i cjelina/Zbirna evidencija gradiva) kao dokaz da je gradivo unisteno
na odgovarajuci nac¢in s naznakom broj¢ane oznake i datuma rjesenja nadleznog arhiva te
se jedan primjerak dostavlja nadleznom arhivu

L. 37. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 150/2020)

)




Postupak izlucivanja - NOVO

dva nadina:

» odobrenja nadleznog arhiva kojim se odobrava izlucivanje i unistenje gradiva po
provedenom pojedinaénom postupku za odredeno gradivo (to Cinite svi vi, za sad jos
uvijek za gradivo u papirnatom ili fizickom obliku)

> izluCivanje i uniStenje odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu
dokumentarnog gradiva s rokovima c¢uvanja bez provodenja posebnog postupka za
svaki pojedinaéni postupak (u Popisu treba stajati oznaka IBP kod rubrika Postupak po
isteku roka ¢uvanja)

CL 36. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/2020)

N
N

Postupak izlucivanja - NOVO

> Fizicko ili analogno gradivo (papirnato) pretvoreno u digitalni oblik moze se
unistiti i prije isteka roka ako su u postupku pretvorbe ili prije unistenja obavljene
provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti
pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i cuvanja gradiva i ako je to naznaceno
u popisu dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja

> Fizicko ili analogno gradivo koje se odnosi na postupke koji su u tijeku he moZze se
unistiti prije okoncanja postupka na koji se odnosi.

€L 28. Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/20)

)




Pravila za upravljanjem dokumentarnim
gradivom

> Popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja sastavni je dio Pravila za
upravljanje dokumentarnim gradivom (sva tijela javne vlasti i druge osobe
obuhvaéene Popisom stvaratelja dokumentarnog i arhivskog gradiva u
nadleznosti arhiva duzna su ih izraditi)

CL5 Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 61/18, 98/19)

)

Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom

» Pravilima se ureduju:
- pitanja organizacije
- upravljanja
- obrade, odlaganja i Cuvanja
- odabiranja i izlucivanja
- predaje i pobiranja dokumentarnog i arhivskog gradiva
- infrastruktura informacijskog sustava i njegovo upravljanje

» Dostavljoju se sa Popisom dokumentarnog gradiva s rokovima nadleznom drzavnom
arhivu ha odobrenje

)
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Sredivanje gradiva

Gordan Grzunov

ZASTO SREPIVATI GRADIVO?

)
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e Uskladivanje s propisima

e Uspostavljanje intelektualne kontrole nad gradivom i olakSavanje
shalaZenja u gradivu i dohvata gradiva

e lzlucivanje gradiva kojemu su istekli rokovi Cuvanja i vise nije potrebno
u daljnjem radu, odnosno znacajna usteda prostornih kapaciteta za
smjestaj gradiva

)

STO JE SREDIVANJE?

)
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Sredivanje - formiranje strukture, identifikacija jedinica u strukturi i
definiranje veza izmedu tih jedinica

Predmet sredivanja je FOND, odnosno cjelina zapisa (bez obzira na
njihov oblik ili nosac) koju je stvorio, primio ili koristio neki pojedinac,
obitelj ili pravha osoba u obavljanju svoje djelatnosti

)

Cilj - postizanje hijerarhijskog poretka dokumentacijskih jedinica, tj.
dodjeljivanje strukture gradivu.

Svrha - pretrazivost dokumentacije

)
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» Sredivanje gradiva bi se uvijek trebalo zasnivati na nekoliko osnovnih i
uzajamno neodvojivih principa:

e 1. Odvajanje trajnog gradiva od gradiva ogranicenih rokova
cuvanja, odnosno arhivskog gradiva od dokumentarnog
gradiva.

e 2. Stvaranje preduvjeta da se u hacinu na koji je gradivo sredeno i

popisano jasno ogleda cjelokupno poslovanje pojedinog
stvaratelja te povijest njegova djelovanja i njegov
unutrasnji  ustroj.

N
N

e Razlikujemo:

1. FIZICKO SREDIVANJE

2. ARHIVISTICKO SREDIVANJE

)
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Fizicko sredivanje - raspored i oblikovanje fizi¢kih jedinica i njihovo
tehni¢ko opremanje, sukladno pravilima uredskog poslovanja.

U pravilu bi se trebalo provoditi ve¢ kroz poslovanje stvaratelja kao
nezaobilazan dio njegovog uredskog poslovanja.

Fizickim sredivanjem oblikuju se fizicke jedinice kojima se manipulira i
koje prvenstveno sluze kao zastita od gubitka ili oStecenja dokumenata,
a najées¢e se radi o arhivskim kutijoma, mapama, registratorima,
dosjeimai sli¢no.

N
N

Arhivisticko sredivanje - temelji se na logickim kriterijima u
skladu s kojima se smislene, sadrzajne i dokumentacijske cjeline
gradiva nastale radom stvaratelja oblikuju u hijerarhijski organizirane
logicke cjeline.

Arhivske jedinice - cjeline koje se formiraju tijekom arhivistickog
sredivanja i Cine osnovnu strukturu fonda.

Te cjeline uspostavljene sredivanjem u arhivistici se nazivaju
serijama, a njihove podcjeline podserijama i one ¢ine osnovne nhize
razine fonda.

)
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e Arhivisti¢ko sredivanje treba rezultirati strukturom koja ce:

e 1. Predociti djelatnost stvaratelja jasno i cjelovito
e 2. Preglednoscéu korisniku olaksati pretrazivanje i snalazenje
e 3. Olaksati manipuliranje gradivom i omogucéiti njegov brz

dohvat.

e Sredeno je ono gradivo u kojem se pojedinacni zapisi ili temeljne
jedinice udruzivanja zapisa nalaze na mjestu odredenom nacinom
upravljanja spisima i njihova odlaganja.

KAKO SREDIVATI GRADIVO?

)
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FAZE SREDIVANJA GRADIVA

1. Analiza rada stvaratelja i identifikacija gradiva.
2. lzrada plana sredivanja.

3. Oblikovanjei razvrstavanje jedinica.

4. Tehnicko opremanje i oznacavanje.

5. lzrada arhivistickih popisa.

N
N

Analiza rada stvaratelja i identifikacija gradiva

Preduvjet je da stvaratelj ima Pravila za upravljanje
dokumentarnim gradivom i Popis dokumentarnog gradiva s
rokovima cuvanja na koje je pribavljeno odobrenje nadleznog
arhiva.

Oni predstavljaju normativno polaziste za arhivistic¢ko sredivanje, jer
su u njima definirane dokumentacijske cjeline i rokovi Cuvanja.

Proucavanje povijesti fonda i stvaratelja, postojecih popisa i propisa,

spisovodstvenog sustava stvaratelja i osnovni uvid u gradivo.

)
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1. Analiza rada stvaratelja i identifikacija gradiva
Kontekst u kojem je nastalo gradivo (funkcije i djelatnost stvaratelja,
organizacijske jedinice)

Sadrzaj dokumenata
Struktura izvorne organizacije dokumenata (klasifikacijski plan,
kombiniranje razlic¢itih sustava organizacije i odlaganja
dokumenata/zapisa, Pravila.. i Popis... itd.)
lzvori o djelokrugu poslovanja stvaratelja (zakoni, podzakonskii
interni akti)
Intervju s odgovornim osobama
Osnovni pregled i popis gradiva
= s
1. Analiza rada stvaratelja i identifikacija gradiva

Popis gradiva izraduje se onako kako je odlagano u pismohranu,
odnosno prema klasifikacijskim ili drugim oznakama.

Popis gradiva predstavlja polaziSte za postupke vezane uz arhivisticko
sredivanje. Popisuju se fizicke jedinice kako su odlagane u pismohranu
(knjige, mape, registratori, dosjei i sl.), a cilj je jasno i precizno definirati:

1. Sadrzaj gradiva
2. Vrijeme nastanka gradiva
3. Kolicinu gradiva

)
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Primjer: Redni Sadrzaj Vrijeme nastanka : Kolicina i
Coobrel i gradiva fizitka jedinica :
1 Imenik uz urudzbeni zapisnik 1994 1 knjiga :
2 .............. U rudzben1zap1sn1k19941kn]1ga .............
3 Upisnik predmeta upravnog postupka 1994 _ 1 knjiga :
4. : Zapisnici sastanaka Upravnog vije¢a 1994, 12 registratora
: L(1-10, 11-23) : :
o ]
2. Izrada plana sredivanja
e Na osnovu djelatnosti stvaratelja fonda i identificiranih jedinica

gradiva organizira se struktura koja ¢e predstavljati okosnicu za popis
i opis arhivskog gradiva.

Polaziste = Klasifikacijski plan + Popis dokumentarnog gradiva s
rokovima cuvanja

Omogucuje da stanje i koli¢inu gradiva koje smo prethodno popisali
povezemo s normativnim odredbama u jedan cjelovit popis koji ¢e
pruZziti informacije o sadrzaju, viemenu nastanka i ukupnoj koliini
gradiva stvaratelja, alii o dokumentacijskim i logic¢kim cjelinama te o
rokovima Cuvanja.

)

91



e Plan sredivanja treba iskazati u pisanom obliku. Trebao bi sadrzavati i
opis zateCenog stanja i povijest fonda, opis djelatnosti stvaratelja, opis
uredskoga poslovanja stvaratelja kao i strukturu koja se Zeli postici
sredivanjem.

 Pristup se temelji na tzv. arhivistickim nacelima:
o 1. Nacelo provenijencije

o 2. Nacelo prvobitnog reda

N
N

Nacelo provenijencije

e Cjelokupna dokumentacija nekog stvaratelja = 1 FOND

e Tko je stvaratelj? = Fizicka ili pravna osoba:

o Samostalni pravni subjekt

o Pravomodni akt o osnutku stvaratelja gradiva
o Stvarna [ teritorijalna nadleznost

o Samostalno uredsko poslovanje

o Nepromijenjen drustveno-politicki sustav i drzavno-pravno uredenje

)
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Nacelo prvobitnog reda

e Nastoji se sacuvati prvobitna organizacija dokumentacije*

e Prema potrebi moze se virtualno ili stvarno promijeniti
(restrukturirati) izvorni sustav organizacije dokumentacije

* Samo ako je u skladu s arhivistickim normama i dobro odrazava funkcije stvaratelja

N
N

Plan sredivanja oS.____ - primjer
Signatura Naziv / sadrzaj Rok ¢uvanja
1. ORGANIZACIJA | UPRAVLJANJE
1.1. Osnivanje, prijava i promjena poslovanja
1.1.1. Osnivanje, organizacija i nominalne promjene T
1.1.2. Prijava i registracija T
1.1.3. Dokumentacija u svezi sa osnivanjem T
1.14. Dokumentacija Skolskih drustava i organizacija T
1.2. 2igovi
1.2.1. Evidencija Zigova T
1.3. Upravljanje
1.3.1. Unutarnji ustroj
132 Tijela upravljanja
1.3.2.1. Skolski odbor
1.3.2.1.1. Poslovnik o radu Skolskog odbora T
1.3.2.1.2. Zapishici Skolskog odbora T
1.3.2.1.3. Odluke Skolskog odbora T
1.32.14. Imenovanja &lanova Skolskog odbora T
1.3.2.2. Ravnatelj
1.3.2.2.2. Odluke o imenovanju ravnatelja T
1.3.2.2.4. Odluke o imenovanju vrsitelja duZnosti ravnatelja T
1.3.2.3. Ostala tijela
1.3.2.3.1. Uciteljsko vijece Trajno
13232 Saviet &kale Traing
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1.4.1.

incerntnormatvni aktl

1.4.1.1. Statut T

1.4.1.2. Ostali normativni akti

14.1.2.1. Pravilnici T

14.1.2.2. Poslovnici T

1.4.1.2.3. Odluke T

1.5. Organizacija rada u upravnom okruzenju

15.1. Dokumentacija o suradnji s Ministarstvom znanosti, Z+5
obrazovanja i $porta

152, Dokumentacija o suradnji s osnivacem (Istarska Zupanija)  |Z+5

153. Dokumentacija o suradnji s Uredom drzavne uprave Z+5

154. Dokumentacija o suradnji sa Agencijom za odgoj i Z+5
obrazovanje

155. Dokumentacija o suradnji sa Nacionalnim centrom za Z+5
vanjsko vrednovanje

156. Dokumentacija o suradnji s Ministarstvom financija (fiskalna|Z+5
odgovornost)

157. Dokumentacija o suradnji s ostalim vanjskim subjektima Z+5

158. Ugovori o poslovnoj suradniji Z+5

159. Ponude za poslovnu suradnju Z+5

1.6. Planovi i programi rada

16.1. Dugorocni plan i strategija T

1.6.2. Skolski kurikulum T

1.6.3. Godisnji plan i program rada T

1.64. Godisnji operativni planovi i programi rada ucitelja Z+5

1.6.5. Mjesecni operativni planovii programi uditelja 1 godina

17. Izvje$¢a o radu

1.7.1. Godisnja izvieséa o radu skole Trajno

1.7.2. Statisticka izvjesca

1.7.2.1. Godisnja statistika odgoja i obrazovanja (matice) T

1.7.2.2. Statisticki pregledi i izvje$¢a o ucenicima, nastavnicimai Z+10
sredstvima rada

1.7.2.3. Godisnji izvjestaj o investicijama u dugotrajnu imovinu T
(obrazac INV-P)

1.7.2.4. Kompleksni godigniji izvjestaj radnih organizacija T
neprivrednih djelatnosti (obrazac KGI-02)

1.7.2.5. Godisnji izvjestaj o zaposlenima i isplacenoj pla¢i RAD-1G [T

1.7.2.6. Izvjestaj o raspodjeli stanova i kredita za stanove (obrazac R.|T
St-1)

1.7.2.7. Godisniji izvjestaj knjiznica T

18. Nadzor

18.1. Vanjski
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3.

Oblikovanje i razvrstavanje jedinica

e ViSerazinski pristup

Struktura fonda sastavljena je od vise razina, oznacenih identifikacijskim
oznakama:

Serije (1, 2, 3..)
Podserije (1.1, 1.2,1.3.ili2.1,,2.2,2.3..)
Pod-podserije (1.1.1.,1.1.2,,1.1.3...)

Na najnizoj razini nalaze se pojedini dosjei, predmetni spisi, dokumenti ili
zapisi (postupak xy, rjeSenje z, rjeSenje x..) — imaju definiran rok ¢uvanja

N
N

Oblikovanje i razvrstavanje jedinica

o Fizicko formiranje cjelina koje tvore razine fonda (serije, podserije itd.)

e Na viSim razinama: grupiranje dokumentacijskih cjelina prema
funkcijoma ili organizacijskom ustroju

e Na nizim razinama:

Sadrzaj

Vrsta dokumenata

Vrsta postupka (upravni ili neupravni)
Vrijeme nastanka

Dostupnost

)
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3. Oblikovanje i razvrstavanje jedinica

e Odvajanje potpornih (opcih ili administrativnih) od strucnih (specifi¢nih)
funkcija

» Potporne funkcije (jednake za vedinu organizacija):
Organizacija i upravljanje, Ljudski resursi, Imovina i oprema, Financije i
racunovodstvo, Informacijski resursi i dokumentacija

e Specifi¢ne strucne funkcije:
Funkcije specificne za pojedinog stvaratelja ili granu djelatnosti.

N
N

3. Oblikovanje i razvrstavanje jedinica
e Logicka pravila po kojima se oblikuju i redaju dokumentacijske jedinice

e Medusobna iskljucivost tj. jasha razgranic¢enost pojmova (dvije cjeline ne
smiju se preklapati)

» Od opdenitog prema specificnom / manje opéenitom

)
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4.

Tehnicko opremanje

U sklopu uredskog poslovanja gradivo je uglavhom odloZeno u
registraturnu opremu (mape, fascikle, registratore i dr.) - uglavnom
prikladno za gradivo ogranicenih rokova ¢uvanja.

Konvencionalno gradivo koje se ¢uva trajno trebalo bi odlagati u
arhivisticku opremu, odnosno u arhivisticke kutije koje osiguravaju
optimalan stupanj zastite od vanjskih uzroka osteéenja (primjerice
prasine i mehanickih oStedenja papira) te optimalnom mikroklimom
unutar kutije reduciraju i odgadaju manifestiranje unutrasnjih uzroka
oStedenja (poput propadanja uslijed kiselosti papira).

N
N

Svaka pojedina tehnicka jedinica u koju je gradivo odloZeno treba
sadrzavati sljedeée podatke:

1. Oznaka imatelja/stvaratelja - npr. Grad x, Opéina y, OS z...

2. Identifikacijska oznaka cjeline (serije...) i podbroj jedinice -
npr. 1.1/1

3. Naziv logicke/sadrzajne jedinice/cjeline - UrudZbeni zapisnik

4, Vrijeme |/ vremenski raspon nastanka gradiva sadrzanog
unutar tehnicke jedinice - 1995/2001-2004

5. Utvrdeni rok ¢uvanja sukladno Pravilniku - trajno.

% =
BN

-
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e Radibolje preglednosti moZze se dodati i:

e 6. Klasa (ukoliko se koristi u sustavu odlaganja spisa)

o« 7. Raspon obuhvacéenih jedinica (ako nije vremenski, ovisno o
kriteriju njihovog razvrstavanja; npr. numericki, abecedni,
po sjedistimai sl)

)

Organizacija rada na sredivanju

e Stupnjevi sredivanja (dubina sredivanja)
e Grubo sredivanje
e Odvajanje fondova
e Formiranje serija
e Glavno ili osnovno sredivanje
« Definiranje strukturnih jedinica (postojii provodi se Plan sredivanja),
uspostavljanje redoslijeda nizih jedinica
o Oblikovanje fizi¢kih / tehnic¢kih jedinica: mape, omoti, kutije...
o Detaljno sredivanje
e Oblikovanje konac¢nog redoslijeda listova u predmetnim spisima,
numeracija listova ili pojedinacnih spisa

% =
BN

-
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Organizacija rada na sredivanju

e Pojedinacniili timski rad
e Za manije cjeline dovoljna je jedna osoba

e Zavede cjeline pozeljan je timski rad (uz koordinatora poslova)

e Prostor
e Rad u spremisnom prostoru nije prikladan
o Veliki stolovi

o Police za slaganje i razdvajanje cjelina

N
N
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Izrada popisa
gradiva

Gordan Grzunov

Evidencije prema propisima o uredskom
poslovanju

o Glavne [/ osnovne evidencije dokumentacije
o evidencija predmeta upravnog postupka (prvog i drugog stupnja)
o evidencija predmeta neupravnog postupka (urudzbeni zapisnik)

o Ostale uredske evidencije (propisane Uredbom)
o evidencije zaprimljenih posiljki (ex. knjige za postu)
o rokovnik predmeta

o Ostale evidencije (nisu propisane, ali mogu se voditi)
o registar (kazalo)

interne dostavne knjige

dostavne knjige za mjesto

popis pecata, Stambilja i Zigova,

knjiga pismohrane (arhivska knjiga)

[¢]
[¢]
[¢]
[¢]

B

=
N
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FAZE SREDIVANJA GRADIVA

e 1. Analizarada stvaratelja i identifikacija gradiva.
e 2. lzrada plana sredivanja.
e 3. Oblikovanjeirazvrstavanje jedinica.
e 4. Tehni¢ko opremanje i oznacavanje.
e 5. lzrada arhivistickih popisa.
= s
5. Izrada arhivistickog popisa

(Popisa cjelokupnog gradiva)

e Sredivanje gradiva dovrseno je tek onda kada je sredeno gradivo
ujedno i popisano po cjelinama onako kako je sredeno.

e Odgovarajuci popisi gradiva omoguduiju fizicku i intelektualnu
kontrolu pronalaZzenja dokumenata.

)
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Popis cjelokupnog gradiva

o Popis cjelokupnog gradiva je evidencija cjelokupnog arhivskog i
dokumentarnog gradiva koja nastaje kod odredenog stvaratelja
obavljanjem njegove djelatnosti.

e Popis cjelokupnog gradiva sastoji se od opisa i samih popisa gradiva,
koji moraju obuhvatiti svu dokumentaciju stvaratelja.

e Obavezno sadrzava naziv stvaratelja, vrijeme nastanka i koli¢inu

gradiva, medij i vrstu zapisa, opis sadrzaja te popis podskupina na
koje je dokumentarna cjelina podijeljena.

N
N

» U idealnoj situaciji se fond sreduje na Cetiri razine: fond, serija,
predmeti pojedinacni dokument.

» Nije potrebno intenzivno opisivati sve razine, jer bi se efektivho smanijila
preglednost strukture. Odabir osnovne opisne razine ovisi o strukturi
fonda i koliko je ta razina podesna za kvalitetan i informativan opis.

e Kada se u sredivanju i opisu gradiva dode do razine u kojoj se jedinice
organiziraju u nizu prema nekom jednoznac¢nom kriteriju (abecednom,
kronoloskom i sl) mozemo smatrati da je fond sreden.

)
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e Opisjedinice arhivskoga gradiva obuhvaca:

e 1. Oznaka [ Signatura

- 2, Naziv

« 3. Razina opisa (fond, serija...)

e 4, Razdoblje / Vrijeme nastanka
e 5. Sadrzaj

e 6. Kolic¢ina

o« 7. Tehnicke jedinice

e 8. Medij i vrsta zapisa

e 9, Napomena*

* Prema potrebi

)

Norme i pravila arhivistickog opisa

e Norme arhivistickog opisa sadrze pravila, upute i obiljezja djelatnosti i
njihovih rezultata te jamce najbolji stupanj uredenosti arhivistickog
opisa.

e Sverelevantne norme dostupne su ha poveznici:

http://www.arhiv.hr/arhivska-sluzba/arhivske-norme

)
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Arhivike norme

Hijerarhijska struktura popisa - glavne
dokumentacijske cjeline

e Popis je podijeljen na glavne poslovne funkcije (prvih 5 su opce
funkcije zajednicke svim stvarateljima) = serije.

e Zatim se identificiraju poslovne aktivnosti unutar njih (= podserije), a
zatim i gradivo koje te poslovne aktivnosti dokumentira i kojemu su
predloZeni rokovi Cuvanja.

)
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Hijerarhijska struktura popisa - glavne
dokumentacijske cjeline (primjer)

Struktura (ha primjeru za visoko Skolstvo):

1. Organizacija i upravljanje

2. Ljudski resursi, rad i radni odnosi

3.lmovina

4. Financijsko poslovanje i ra¢unovodstvo

5. Informacijski resursi i dokumentacija

6. Dokumentacija temeljne djelatnosti - Visoko Skolstvo
6.1. Ustrojavanje i izvedba studijskih programa
6.2. Upisni postupak

6.3. Polaznici studijskih programa

6.4. Strucna, istrazivacka i znanstvena djelatnost
6.5. Medunarodni odnosi i suradnja

Razgranata struktura glavnih cjelina - primjer

Postupak po isteku roka

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja M .
¢uvanja
Rl ||SHpming] | Fosltovne elémesit ipmiklitonesi ool leaeaall o o et
.| Digitalni .|Digitalni| Izvornik q Izvornik q
analogni| analogni oblik oblik
1JORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE
1.1/Osnivanje i prijava
1.1.1/Osnivanje
1 1.1.1.1./0dluke o osnivanju da da - da T T Predaja | Ostaje kod
arhivu | stvaratelja
2f 1.1.1.2.|Prijave i registracija da - - - T T Predaja | Ostaje kod
arhivu | stvaratelja
3| 1.1.1.3.[Cjelokupna dokumentacija u vezi s da - - - T T Predaja | Ostaje kod
[promjenama u registru arhivu | stvaratelja
4]  1.1.1.4Dokumentacija o osnivanju ovisnih da da - da T T Predaja | Ostaje kod
drustava arhivu | stvaratelja
5 1.1.1.5.[Dokumentacija o osnivanju drustava s da da - da T T Predaja | Ostaje kod
[drugim pravnim subjektima arhivu | stvaratelja
6] 1.1.1.6 [Ostale statusne i druge promjene da - - da T T Predaja | Ostaje kod
arhivu | stvaratelja
1.1.2 Znakovi
71  1.1.2.1[Registracija i zastita prava na koristenje da da - da T T Predaja | Ostaje kod
arhivu | stvaratelja
8 1.1.2.2|Dokumentacija o izradi znaka da da - - Z+2 Z+2 1/B 1/B
1.1.3/Ovjera i deponiranje potpisa
9| 1.1.3.1.[Potpisni listovi osoba ovlastenih za da da - da Z+10 Z+10 1/B 1/B
Ipotpisivanje financijske dokumentacije, (Z+<10
javnobiljeznicke i druge ovjere potpisa
vlastenih osoba
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Popis cjelokupnog gradiva - obrazac tablice s definiranim
metapodacima (obvezni stupci - zeleno!) - propisano

Vrijeme
nastanka | Sadrzaj

Koli¢ina gradiva| Agent | Dostupnost
gradiva

npr.
xy fascikli/arhivskih| podacio
kutija/mapa (za | stvaratelju

nizZe razine); zapisa, navesti je li
d/m (za viSe pogotovo | zapis javno
godina x - kra’fki raz'ine (.)pisa.l. ako je .rij eto dostupz}n, t]
sodina y; opis gradiva, . serije, gr?dlvu u Postoje li
datum x’ sa%rza]: podserije) posjedu koje| zakonska
predmeta

(analogni oblik); | je preuzeto | ograni¢enja
xy MB, GB, TB od druge |(Klasificirani /
(digitalni oblik; | institucije /| tajni podaci)
trajanje zapisa za | prednika i
audiovizualni sl.
zapis

Popis cjelokupnog gradiva - obrazac tablice s definiranim
metapodacima (obvezni stupci - zeleno!) - alternativno

‘. Vrsta

podaci o
stvaratelju
dopis x, zapisa, navgst.i jeli

. obavijest y, pogotf).vcv) Zapis Javno
kratki rieSenje z, ako je rijec o dostupgn, .
is gradevinski gr.adlvu u Postoje li

sadrzaja nacrt posjedu koje| zakonska
predmeta fotogra ﬁja je preuzeto | ogranicenja
itd od druge |(Klasificirani /
’ institucije / | tajni podaci)
prednika i
sl

opis
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PRIMJERI POPISA CJELOKUPNOG GRADIVA

Signatura:
Naziv:
Razina:
Razdoblje:

Sadrzaj:

POPIS DOKUMENTACIJSKIH ZBIRKI ILI CJELINA
1.
Fond
1990—

Fond se sastog od sest dokumentacyskih cjelina koje ¢ arhivsko 1 dokumentarno gradivo.

Arhivsko gradivo sastoji se od dokumentacije o osnivanju, analize poslovamja, tijela upravljanja Drudtva,
mtemih nonnativiih akata, izvijeséa o radu Drustva. Takoder nalazimo akte iz radinh odnosa. dokumentaciju u
svezi zashte na radu 1 zastite od pozara. dokumentaciju o nekretninama. osnovne uredske 1 arhivske evidencije.
dokumentaciju v svezi zastite gradiva, audiovizualne materijale o Drudtvu. Od gradiva nastalog radom temeljne
dhelatnostt pronalazune nesenja o dodjell grobiuh myesta na konsteme (upravljame grobljem 1 pogrebmm
poslovi), dokumentaciiu u svezi osnivama prava sluznost 1 prava gradenja, dokmmentacija o izvlastenjn
(poslovi kanalizacije)...

Od raéunovodstveno-financijske trajne dokumentacije nalazimeo financijske planove, zavrine racune, isplatne
liste (obra¢un osobunog dohotka) 1 analiticke evideneije plac¢a (kartomi OD) te obrasce osobnih primanja za
murovinsko osiguranje (M4).

Dokumentameo gradivo sastoji s od dokmmnentacije o poslovno) suradnji (swradnja s nadleznum tjelima,
ugovon). dokumentacije 1z radnog odnosa (osobm dosjer radiika. natjecagi za radna myesta. ugovon o radu..).
dokumentacije nastale radom temeljne djelatnosti (ugovori sa konsnicima ushiga, kanalizacijske suglasnosti na
prikljuéak...)

Od racunovodstveno-financijske dokumentacye dokwuentacyu financijskog raéunovodstva (ulazne, 1zlazne
racune, temeljnice...), dokumentaciu plamog prometa i novéanog poslovamga (izvodi, blagajna) ...

Gradivo se nalazi u pismohrani, u pismohrani na potkrovlju smjesteno na metalne police 1 u uredu
raéunovodstva.
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Kolic¢ina:

Tehnicke jedinice:

Vrsta medija:

Numeracija trajnog gradiva: 1 - 292
Numeracija dokumentamog gradiva: *1 - *887

cca 32.5 d/m trajno gradivo te cca 94.3 d/m dokuemmntamog gradiva.

Knjige 1 omoti pohranjeni u arhivskim kutijama. osim racunovodstveno- financijske dokumentacije ¢ije su

tehnicke jedinice pohrane jos 1 registratori.

Gradivo je pisano ruéno ili daktilografski, na papiru. Radi se o izvornicima.,

I .. (1990¢.)

o Vrijeme Rok Tehnicka jedinica o s
Signatura Naziv niastanka Euvanja pohrane Smjestaj Napomena
1. | ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE 1993¢.-2014g.
1.1. OSNIVANJE, PRIJAVA [ PROMJENA POSLOVANJA
1.1.1. Osnivanje
L1113 Drustveni ugovor i 1997g.-2013g. Trajno 8 omota. 0.03 d'm Pismoluana — | *omort 1997
promjene drustvenog arhivska kutija 1 polica 1/1 remor1 178
S *omot 2006
ugovora *omot 2007
*omot 2008
“omoi 2005
*omot 2012
*omot 2013
L1.14 Dokumentacija u svezi s 2013g. Trajno 1 omot, 0.01 d/m Pismoluana —
osnivanjen arhivska kutija 1 polica 11
1.1.3. Ostale statusne i druge promjene
1134 Udmizivanje i izdvajanje 2013g. Tiajno 1 omot. 0.01 d'm Pismolwana —
arhivska kutija 1 polica 11
1.2, UPRAVLJANJE
1.2.2. Analiza poslovanja
1.2:2.1 Poslovna statistika 2002g.-2012g. Tramo 7 omota, 0.03 d'm Pismohrana — | *omot 2002
arhivska kutija 1 polica 1/1 obrazac OTP-1
*omot 2008
obrazac PAT 11
*omot 2010
obrazac INV-OK
3
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1.Sanacija i
produienje
difuzora
podmorskog
ispusta  Lanterna“-
Poreé. havarijski
spust C5 7 u A/C
bijela uvala

2014¢g.

DOKUMENTACIJA KOJA NASTAJE RADOM TEMELJNE DJELATNOSTI 2000g.-

6.1.

UPRAVLJANJE GROBLJ

EM I POGREBNI POSLOVI

6.1.1.

Rjesenja o dodjel grobiuh
nyjesta na koristenje

2003g.-2013g.

Trajno

3922 omota, 4.1 d/'m
arluvske kutije 251 -
287

Pismohrana —
polica 2/3 - 3/4

arhivska kutiyn 251
*omot 2003 (133)
arhivska kutija 252
“omot 2004 (96)
arhivska kutija 253
*omot 2005 (109)
arhivska kurtija 254
*omot 2005 (87)
arhivska kutija 255
*omot 2005 (97)
arhivska kutija 256
*omot 2005 (93)
arhivska kutija 257
*owot 2005 (109)
arhivska kutija 258
*omot 2005 (95)
arhivska kutija 259
*omot 2005 (102)
arhivska kutija 260
*omot 2006 (101)
arhivska kutija 261
*omot 2006 (99)
arhivska kutija 262
*omot 2006 (85)

25

“omot 2011 (137)
athivska kutija 283
*omot 2012 (127)
arhivska kutija 284
*omot 2012 (114)
arhivska kutija 285
*omot 2013 (118)
arhivska kutija 286
*omot 2013 (115)
arhivska kutija 287
*omot 2013 (101)

Ugovori s konsnicima

2011g-2013g,

5 godmna

1 registrator. 0.1 d'm
registrator *38

Pismolwana -
polica 1073

GOSPODARENJE CISTOCOM / OTPADOM / ODLAGA

LISTE

Ugovori o zbrinjavanju
otpada - gospodarsiva

2011g.-2013g.

5 godina

Pismohrana —
polica 1073

Gradive je
poluanjeno zajedno
s gradivom pod
signamrom 6.1.3.
6.4.1.6.7.5.

i

TUPRAVLJANJE NA T

o
s
g

Ugovori o zakupu
poslovuih prostora, sa
Korisnicima prodajnih
mjesta 1 ostala prateca
dola ija

2009g.-2014g.

2 registratora, 0.2
d/m
registrator *39 - *40

Pismolwana —
polica 1073

6.4,

UPRAVLJANJE PARKIRALISTIMA

6.4.1.

Ugovori sa konsmicima
usluga

2011g-2013g.

5 godina

Pismolrana —
polica 103

Gradivo je
pohranjeno zajedno
s gradivom pod
signaturom 6.1.3..
62.1.675

6.7.

POSLOVI KANALIZACLIE

6.7.1.

Ugovorl 0 osmivanju prava
sluznosti i prava gradenja

2003g.-2013g.

Trajno

265 omota, 0.4 dm
arhivska kutija 288 -
291

Pismolwana —
polica 34 - 41

arhivska kutijo 288
*omot 2003 {60)
arhivska kutija 289
*omot 2003 (23)
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POPIS DOKUMENTACIJSKIH ZBIRKI ILI CJELINA (PREDNICI SKOLE)

Signatura: L

Naziv: NARODNA 05sMOGODISNIA SKOLA| I o1 o osuivanju broj 323/53 od 17.
listopada 1953, godine)

Razina: Fond

Razdoblje: 1945¢g. - 1960g.

Sadrzaj: Fond sadrzi athivsko gradivo.

Gradivo ¢mi dokumentacija o planovima 1 progranima rada skole (istu smo mogli predloZiti za izlucivanje. no
buduci da skola ne posjeduje velikn koli¢inu gradiva iz ovoga fonda sacuvana je 1 pohranjena kao trajno
gradivo u skolskoj pismohrani &iji prostor to dozvoljava). maticna knjiga radnika i urudzbeni zapisnici. Od
dokumentacije osnovnog obrazovanja sacuvani su imenici uéenika,

Gradivo se nalazi u pismohirani, smjedteno na metalne police 1 u uredu tajnistva,

MNumeracyja gradiva: L1 - 1.6

Koli¢ina: cea 0.6 d'm.
Tehnicke jedinice: Kujige. svesct 1 omoti polanjeni u arhivskim kutijama (6 arhivskih kutija).
Vrsta medija: Gradivo je pisano miéno, na papint. Radi se o izvoricima.

NARODNA 0SMOGODISNJA SKOLA |G (1 9+52.-1960¢.)
Signatura ‘ Naziv Vrijeme . Rok ‘ Tehnidka jedinica ‘ Smjetaj N na
¢uvanja pohrane ¥
1. | ORGANIZACIJA 1 UPRAVLJANJE 1946g.-1949g.
1.6. PLANOVI I PROGRAMI RADA
1.6.4. Godidnji raspored nastavne 1947/1948¢g .- Trajno 2 omota, 0.02 d'm Pismolwana —
arade 1948/1949g. arhivska kutija L1 polica 1/1
1.6.5. Tjedni plan rada i dnevnik 1946/1947g- |  Tramo 5 omota, 0.03 d'm Pismohrana -
rada 1948/1949g. | arhivska kutija L1 polica 1/1
2. | LJUDSKI RESURSI, RAD I RADNI ODNOSI 1959g.-1985g2.
2.2 RAD I RADNI ODNOSI
| 2.2.2, | Zaposlenicl : e s
2.2.2.1. Maricna knjiga radnika ‘ 1959g.-1985¢g. Trajno 1 knjiga, 0.01 dm | Ured tajnisiva {
| talnd onnar
5. | INFORMACIJSKI RESURSI I DOKUMENTACIJA 1948g.-1959g,
5.3. SPISOVODSTVO
5.3.L Osnovne uredske 1 athivske evidencije
5311 Uridzbeni zapisnik 1948g.-1959¢ Trajno ‘ 1 knjiga, 0.01 d‘m Pismohrana — ‘
arhivska kutija L1 poliea 171
6. | OSNOVNO OBRAZOVANJE 1945g.-1960¢g.
2
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osNovNa SkoL s N (1992¢.-)

: - =
Signatura ‘ Naziv I::j:ﬁ: ‘ Eu‘f_::’la T”‘“l:z';‘g:‘:‘“““ Smjeitaj Napomena
T [ ORGANIZACIJA I UPRAVLJANJE 1992¢.2017g.
1.1. OSNIVANIJE, PRIJAVA [ PROMJENA POSLOVANJA
) B4 5 T Osnivanje, organizacija i 1992¢g. Trajno 1 omot, 0.01 d'm Pismoluana —
nominalne promjene arluvska kutija 1 polica 1/4
1.14. Dokumentacija skolskih 1996g. Trajno 1 omot, 0.01 d'm Pismohrana —
drustava 1 organizacija arhivska kutija 1 polica 14
1.2 ZIGOVI
1.2.1. Evidencija Zigova 1993¢g. ‘ Trajno 1 omot, 0.01 d/m Pismolrana —
arhivska kutija 1 polica 1/4
1.3. UPRAVLJANJE
1.3.1. Unutarnji ustroj
1.3.1.1 Kueni red skole 1993g.-2009¢. Trajno 2 omota, 0.01 d'm Pismolwana — | *omot 1993
arhivska kutija 1 polica 1/4 “omor 2009
1.3.1.2 Pravilnik o umurasnjem 1993g.-1998¢2, Trajno 2 omota, 0.01 d'm Pismolwana — | *omot 1993
ustrojstvu i sistematizaciji arhivska kutija 1 polica 1/4 *omot 1998
radnih mjesta
1.3.13 Praviluik o unutamjem redu 2002¢ Trajno 1 omot, 0.01 d/m Pismolirana —
arhivska kutija 1 polica 14
1314, Pravilnik o skolskom redu 2006g Trajno 1 omot, 0,01 d'm Pismoluwana —
arhivska kutija 1 polica 1/4
1.3.2. Tijela upravljanja
1.3.2.1. Skolski edbor
18
*knjiga 2012
*knjiga 2013
*knjiga 2014
5313 Upisnik predmeta upravnog | 2011g.-2013g. Trajno 3 omota. 0.03 d'm Pismohrana -
postupka prvog stupnja arhivska kutija 12 polica /5
5314 Klasifikacijske oznake 1 2007g.-2018g. Trano 6 omota. 0.02 d'm Pismolwana — *omot 2007
urudzben brojevi arhivska kutija 12 polica 1/5 :omol 2010
omot 2012
*omot 2013
*omot 2017
fomot 2018
3316 Pomocne evidencije 2009g.-2017g. 5 godina 1 mapa, 0.02 d'm Pismolwana - Dostavna knjiga za
dokumentacije mapa *59 polica 3/5 posm
6. TOSNOVNO OBRAZOVANIJE 1992g.2018g.
6.1. DOKUMENTACIJA O UPISINA
6.1.1. Evidencije o dorasloj dject | 2008g.-2017g. | 10 godina $ mapa. 0.2 d'm Pismolirana —
za upis u Skolu mape =60 - *67 polica 3/3
6.1.2. Upisnica 2008g.-2017g. 10 godina Pismolirana — Gradivo je
polica 3/5 poliranjeno skupa
sa gradivom pod
signatrom 6.1.1.1
6.1.3,
6.1.3. Zamolbe za upis u $kolu 2008g.-2017g. 10 godina Pismolirana — Gradivo je
polica 3/5 pohranjeno skupa
sa gradivom pod
signatrom 6.1.1.1
6.12,
6.2 DOKUMENTACLIA O POLAZNICIMA 1 NASTAVI
6.2.1. Matiéna knjiga ucenika 1996g.-2016g. Trajno 4 knjige. 0.05 d'm Ured tajmistva— | *knjiga 1996-2003
metalni ormar | *kujiga 2003-2012
*knjiga 2013-2016
*knjiga 2016-
6.2.3. Razredna knjiga s imenikom uéenika, pregledom rada i dnevnikom rada

32
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6.2.3.1 Dnevnik ucenika s 2008/2000g - 10 godina 173 duevnika, 2.7 Pismohrana -
pregledom rada 2016/2017g. d'm polica 3/6 - 4/2
dnevnici *68 - *76
6232 Ienik ucenika (VIIL 1992/1993¢ - Trajuo 3 arhivske kutije Pismolirana - arhiveka kutija 13
razred) 2016/2017g. (VIIL razred), 0.3 polica 151 1/6 | 1992/93-2002/03
‘ dm S peie
arhivske kutije 13 - ;1'}]!\'51(& ;(utija 15
15 2010/11-2016/17
6.2.3.2. Imenik néenika (L-VIL 2008g.-2017g. 10 godina 152 mmenika, 0.6 Pismohrana —
razred) d'm polica 43
6.2.4. Pregled rada 2008g.-2018g. 10 godina 10 mapa, 0.5 d/m Pismohrana —
izvannastavnih aktivnosti mape *86 - *95 polica 4314/4
6.3. ZAHTJEVII ZALBE RODITELJA
6.3.1. Zahtjevi roditelja i odluke 2012g.-2016g. 10 godina 5 mapa, 0.1 d'm Pismoluana —
uciteljskog vijeca o mape *96 - *100 polica 4/4
oslobadanju ucenika u
odredenoj skolsko)
aktivnosti
6.3.2 Anketni upitmici za 2016g.-2018g. 2 godine 2 mape, 0.03 d'm Pismohrana -
roditelje mape *101 - *103 polica 44
6.4, SKOLSKE ISPRAVE
641 Zahtjevi za izdavanje 2014g.-2016g. 5 godina 3 mape, 0.03 d/m Pismolrana -
duplikata svjedodzbi mape *104 - 106 polica 414
(prijepis ocjene)
6.4.2 Potvrde, uvjerenja i ostali 2014g.-2015g. 5 godina Pismolrana — | Gradivo je
izvodi izdani na temelju polica 4/4 E;’l"i‘:ljii:":“:;ﬂa
Sifllll!ll_e\'lde'llt‘l_]ﬁ [ i sf\:m:uuf 6‘_’ 41,
HCeImcna
6.5, DOKUMENTACIJA O ISPITIMA DO ZAVRSNOG
6.5.1. Prijaviica 1 zapisnik o 2009g.-2014g. ‘ 10 godina 6 mapa, 0.1 d'm Pismoliana —
polaganju popravnog ispita mape *107 - *112 polica 44
33
6.5.2. Prijavnica 1 zapisuik o 2010g. 10 godina Pismolrana — Gradivo je
polaganju razrednoga- polica 4/4 P"]"‘“t'l-‘.‘f“’ "h‘l’l“
predmemmoga (razlikovnog, ::gg:ru;;::nﬁfl.
dopunskog) ispita
6.6. PEDAGOSKE MJERE
6.6.1. Ak (prijedlozi, zakljuéel, 2009g.-2016g. 10 godina 8 mapa, 0.1 d'm Pismohrana —
rjesenja) doneseni u mape *113 - 120 polica 4/4
postupku izricanja
pedagoskih mjera
6.7. UCENICKE EKSKURZLIE
6.7.1. Dokumentacija uéenickih 2014 -2016g. 5 godina 3 mape, 0.2 d'm Pismolrana —
1zleta (ponude za mape *121 - *123 polica 4/4
1zvodenje, postipak
odabira 1zvodada
ekskurzije, roditeljske
suglasnosti. planovi 1
programi ekskwzija...)
6.5, UCENICKA NATJECANJA
681 Dokumentacija néenickih 2014g -2016g. 5 godina 3 mape, 0.1 d'm Pismolrana -
natjecamya (prijave, mape *124 - *126 polica 414
uéeni¢ki radovi, projekn.
organizacija natjecanja,
povierenstva...)
34
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o Unutar arhivisticki izradenog popisa podaci o gradivu mogu se iskazati
u veéem ili manjem stupnju razrade, odnosno sumarno ili analiticki.

e Sumarni popis - podaci su prikazani zbirno, u manjem stupnju
razrade, a prikazuje se samo prethodno naveden skup obaveznih
podataka koji se odnose na gradivo logickih/strukturnih jedinica,
neovisno o tome kako je to gradivo rasporedeno u fizicke jedinice. Daje
se zbirni pregled podataka o gradivu unutar jedinice strukture,
sukladno planu sredivanja.

N
N

« Analiticki popis — unutar podataka o cjelinama iskazuju se i
pojedinacni podaci o fizickim jedinicama u koje je gradivo odlozeno
(odnosi se na fizicke [ tehnicke i logicke jedinice).

e Pri analitickom ¢e nacinu popisivanja skup obaveznih podataka biti
dopunjen jos i podacima kojima ée biti moguce identificirati svaku
pojedinu fizicku jedinicu koja je dio pojedine logicke [ sadrzajne cjeline
pa Ce se stoga fizickim jedinicama, u skladu s principima decimalne
razrade, pri popisivanju pridodati podbrojevi unutar cjeline. Takoder,
podaci o kolic¢ini prikazat ¢e se zasebno za svaku fizi¢ku jedinicu.

)
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Analiticki: . Identifikacijska oznaka : CJELINE GRADIVA (funkcije, : VRIJEME " KOLICINA

: cjeline identifikacijske : djelatnosti) I NASTANKA : GRADIVA
: podoznake / popisni : PODCJELINE (podfunkcije, : GRADIVA

: broj unutar podoznake : podjelatnosti)
: © Vrsta i sadr7aj
: dokumentacije/dokumentacijske cjeline

: : CJELINE GRADIVA (funkcije, : :

Sumarno: : Identifikacijska oznaka : djelatnosti) : VRIJEME :
: cjeline identifikacijske : PODCJELINE (podfunkcije, : ©  KOLICINA

S . . : NASTANKA :
podoznake / popisni podjelatnosti) : : GRADIVA

: . : . o : GRADIVA :

. broj unutar podoznake : Vrsta 1 sadrzaj : :

L ORGANIZACIJA T UPRAVEJANTE
1.2, OPCLAKTI

. 1.2.1 STATUTI 1994-1996

- .......... P55 PRA VNG Goaaee
1221 ..... Pravtlmctoradu ................................... T FREIE 1 mapa
1222Pravtlmctozastm e TosiToeR
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Dostava popisa nadleznom arhivu

e Definirano ¢l 11. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18,
39/19) i razradeno ¢l 12-13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva (NN 105/20)

e Stvaratelj je duzan svake godine dostaviti zbirni popis sa stanjem na
posljednji dan prethodne godine

e Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(NN105/20) predvidena je dostava elektronickim putem (ranije
upisom u bazu podataka ili . xml datotekom; nadalje putem sustava
eArhiv)

N
N

.xml -,extensible markup language”

o Jezik Citljiv judima i racunalnim programima; dostava popisa se vrsila
XML datotekom kroz XML sheme dostupne na stranicama HDA

Sumarni pophs geadiva lmatelju Samarnl pophs gradiva lnsateljas
Zrakoplovmo-tekniéki centar Driavao odvjetnbitve Repobiike Hrvanke

(Dmareljld 12345) (Tmareljid 503)

1 - Znikophnma-iehaiti eont ' 1 - Drtaves oohvjemmtno Repblicr Hinanke
\ 1-Spm e

tepmin
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Dostava putem sustava eArhiv

Zbimni popis- raspis uskiaden s prijediogom opdeg popisa & Naziv
i=}- 1 - Organizadija | upravijanje - P
B 1 -Upraviange [ Organizacija i upravijanje
[#i- 2 - Djelatnost L& Ljudsk resursi, rad i radni odnosi
i 3 - Propisi | normativni akti [ Nekretnine postrojenja i oprema
.} 4 - £ 3 ez
ol Jdentificacielon ipvave: | ko & Financijsko poslovanje i rafunovodstvo
=} 5 - Nadzor Z
{3} & - Patlovna suradnja La Informacijskd resursi i dokumentacija
[#}- 7 - Planovi | programi rada 4 4 1-5/5 pF W

&
it

(e

=t

=t

=3 -

=t
=}
et
(£33
It
et
I+
[

=4

sk
4
'.‘.é‘?
(23]
i

i+

=2~

8 - lzvjedia o radu

9 - Upravijanje kvalitetom

10 - Strudna | savjetodavna tijela
Ljudsld resursi, rad i radni odnosi

1 - Ljudski resursi

2 - Rad i radni odnosi

Nelretnine postrojenja i oprema

1 - Flaniranje resursa

2 - ZemipSte

3 - Zgrade

4 - Postrojenja | oprema

5 - Infrastruktura | opsicba

6 - Sigumost i zastita

7 - Komunikadiskd sustavi, prijevoz | dostava
8 - Zabhe, sitni nventar i potrogni materjal
Financdijsko posiovanje | rafunovodstvo
1 - Financijski planovi | izviedéa

2 - Knjigovodstvo | rafunovodstvo

3 - Platri promet i novéano posiovanje
4 - Ostvarenje prihoda

5 - Trofenje sredstava

& - Financijsld nadror

i*}- 5 - Informadijski resursi | dokumentacija

Upravljanje elektronickim
dokumentima

Sebastijan Legovié,

VislI ar

hivist
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Upravljanje elektronickim gradivom

Upravljanje elektronickim gradivom sve je vaZnije u suvremenom poslovanjul.

® Elektronicki zapisi obuhvadaju sve informacije koje nastaju ili se koriste u poslovanju u
elektroni¢kom obliku.

® To mogu biti tekstualni dokumenti, racuni, e-mailovi, fotografije, audio i video zapisi,
baze podataka, pa ¢ak i sadrzaji s drustvenih mreza.

® Pojmovi elektronickii digitalan ¢esto se koriste naizmjenic¢no, ali postoji razlika:
o Digitalni dokument opisuje tehnicku prirodu zapisa - nije ha papiru ved digitalan.

o Elektronicki dokument koristi se u pravnom, administrativnom i formalnom
kontekstu, naglasavajudi njegovu valjanost i relevantnost.

e Upravljanje elektroni¢kim gradivom ukljucuje stvaranje, pohranu, obradu i zastitu ovih
zapisa kako bi ostali sigurni, dostupni i dugoro¢no ocuvani.

N
N

Elektronicko gradivo

® Elektronic¢ko gradivo se moZze podijeliti na:

o lzvorno digitalno gradivo — dokumenti nastali izravno u digitalnom obliku,
primjerice Word dokumenti ili Excel tablice koje smo sami stvorili ha racunalu.

o Digitalizirano gradivo — dokumenti koji su prvotno postojali na papiru, a potom su
skenirani i pretvoreni u PDF, slike ili druge digitalne formate.

Svaka od ovih vrsta gradiva ima posebne zahtjeve za pohranu, pretrazZivanje i zastitu.

e Kako bi se elektronicki zapisi dugorocno sacuvali, pri oblikovanju sustava potrebno je
uzeti u obzir arhivske zahtjeve, te pazljivo nadzirati dokumente tijekom cijelog Zivotnog
ciklusa.

® Za ocuvanje dokazne snage dokumenata koriste se razliciti alati i metode za njihovu
zastitu i osiguranje pravilnog koristenja.

)
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Razlike izmedu fizickog ili analognog i elektronickog zapisa
® Najveca razlika izmedu fizickog ili analognog oblika zapisa (na papiru) i elektronickog
zapisa je u tome Sto je elektronicki zapis ovisan o tehnologiji.
® Zanjegovo koristenje nuzno je imati odgovaraju¢u kombinaciju hardvera i softvera.

e Cuvanje gradiva u elektroni¢kom obliku temelji se na strategiji koja se znatno razlikuje
od one koja se primjenjuje kod klasi¢nih dokumenata na papiru.

® Elektronicki zapis smatra se sacuvanim sve dok je dostupan, razumljiv, Citljiv i pouzdan.

® Za pravilno preuzimanje i koristenje elektroni¢kog zapisa potrebno je uz sam zapis
preuzeti i metapodatke.

® Metapodaci su podaci o podacima koji dokumentiraju tko je stvorio dokument, kada je
nastao, u kojem je formatu, kome je poslan i relevantne dogadaje u povijesti zapisa.

e Omoguduju identifikaciju, opis, pronalazenje i pracenje elektronickih dokumenata.

N
N

Zivotni ciklus dokumenata

e Stvaranjeizaprimanje dokumenata

o Dokumenti nastaju na razli¢ite nacine: radom u uredskim programima,
komunikacijom e-mailom, ispunjavanjem obrazaca i radom u aplikacijoma,
skeniranjem dokumenata na papiru.

e Klasifikacija i organizacija

o Dokumenti se ne smiju ¢uvati nasumicno, potrebno ih je razvrstati prema vrsti,
sadrzaju, datumu i vaznosti, kako bi bili pregledni i lako dostupni.

® Pohranai ¢uvanje
o Za dugorocno ¢uvanje odabiru se standardizirani formati, poput PDF/A.

o Osim toga, potrebno je osigurati sigurnosne kopije, po moguénosti na vise fizicki
odvojenih lokacija, radi zastite podataka od gubitka.

)
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Zivotni ciklus dokumenata (2)

® Pristup i koristenje
o Sustav mora omoguditi siguran i jednostavan pristup dokumentima.

o Uvode se autentifikacija, ovlasti i prava pregleda ili uredivanja, kako bi se
kontroliralo tko moZze koristiti i mijenjati dokumente.

® Trajno ¢uvanje ili unistavanje
o Dokumenti kojima je istekao rok cuvanja unistavaju se prema propisanim
procedurama.

o Dokumenti trajne vrijednosti pohranjuju se kao arhivsko gradivo, osiguravajudi
njihovu dugoro¢nu dostupnost i zastitu.

)

Elektronicki dokumenti - prednosti i izazovi

® Elektronicki dokumenti omoguduju brzu dostupnost i jednostavnije pretrazivanje
informacija, uz znacajnu ustedu prostora i resursa.

® Omogucduju jednostavniju razmjenu i dijeljenje podataka, a sigurnost se poveéava
primjenom enkripcije i kontrole pristupa.

® Medutim, elektronicki zapisi izloZeni su riziku gubitka podataka zbog tehnickih kvarova,

online napadai ili judskih pogresaka, poput pogresnog brisanja ili nesigurnog rukovanja.

® Osim toga, postoji opashost tehnoloske zastarjelosti formata i medija, Sto zahtijeva
stalno odrZzavanje i migraciju podataka, uz postivanje zakonskih obaveza i sigurnosnih
standarda.

® Najcesdi uzrok gubitka podataka nisu sofisticirani napadi ved ljudske pogreske.

)
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Pravni okvir upravljanja gradivom

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima definira temeljne pojmove i okvir za Cuvanje
dokumentarnog gradiva.

Digitalno dokumentarno gradivo obuhvada zapise koji su izvorno digitalni ili su hastali
pretvorbom iz analognog oblika.

Pretvorba dokumenata na papiru u digitalni oblik mora osigurati autenti¢nost,
cjelovitost i pouzdanost gradiva.

Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva detaljno razraduje
prakti¢ne postupke upravljanja gradivom.

Uvodii definira pojmove poput metapodataka, pretvorbe i informacijskog paketa, te
propisuje principe upravljanja dokumentima.

Zakon i Pravilnik se medusobno nadopunjuju: Zakon postavlja temeljne definicije i
obaveze, dok Pravilnik razraduje operativne postupke za njihovu primjenu u praksi.

N
N

Osobine i nacela upravljanja gradivom

ISO norma 15489 istice Cetiri klju¢ne osobine dokumenta: autenti¢nost, pouzdanost,
cjelovitost i iskoristivost.

Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva prosiruje ove osobine
dodajudi Citljivost, vjerodostojnost i prenosivost.

Osnovna nacela upravljanja gradivom definirana su na sljededi nacin:

o 1. Autenti¢nost oznacava svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje
potvrduje njegovu istinitost, cjelovitost, nespornost podrijetla te izvornost.

o 2.Pouzdanost dokumenta znaci da se dokument moze smatrati istinitim i
vjerodostojnim zapisom dogadaja ili aktivnosti koje dokumentira.

o 3. Cjelovitost oznacava svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje
potvrduje da sadrZaj nije mijenjan i da jedinica sadrZi sve sastavnice koje treba
sadrzavati.

)
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Osobine i nacela upravljanja gradivom (2)

o 4. Citljivost ozna&ava svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava
mogucnost pregledavanja, uvida, prikazivanja i razumijevanja sadrzaja.

o 5. Povjerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne
budu dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama.

o 6. Vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice
gradiva koje pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu
jedinicu dokumentacije.

o 7.Prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuéim
metapodacima bude izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u
unaprijed definiranom obliku i pomodu unaprijed definiranih funkcionalnosti
sustava.

N
N

Dugorocno ocuvanje autenticnosti elektronickih zapisa

® Ocuvanje elektronickih zapisa na dugorocnoj razini uz istovremeno odrzavanje njihove
autenti¢nosti predstavlja vrlo slozen postupak.

® Zarazliku od analognih dokumenata (na papiru), Cija se autentiCnost moze provjeriti na
izvorniku, kod elektronickih ili digitalnih zapisa provjera autenti¢nosti zahtijeva dodatne
metode i tehnologije.

® SloZenost o¢uvanja autenti¢nosti povedava se s tehnickom sloZzenoséu samih objekata.

® Tekstualni dokumentii slike obi¢no su jednostavniji za dugorocno ¢uvanje, dok je
multimedijski sadrzaj, poput audio i video zapisaq, ili slozene baze podataka, znatno
zahtjevniji za ocuvanje i provjeru autentic¢nosti.

)
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Dugorocno ocuvanje autenticnosti elektronickih zapisa (2)

Dugorocno o¢uvanje autenti¢nosti elektronickih zapisa zahtijeva primjenu
odgovarajudih metoda koje osiguravaju njihovu trajnu dostupnost unatod stalnim
tehnoloskim promjenama.

To ukljucuje ¢uvanje racunalnih programa, operacijskih sustava i okoline u kojoj su
zapisi izvorno nastali.

Dugotrajno ¢uvanje znadi kontinuiranu mogucdnost pristupa, razumijevanja i koristenja
zapisa u bilo kojem trenutku, koristedi raspolozivu tehnologiju.

Jedan od pristupa je ocuvanje izvorne tehnologije, odnosno hardvera i softvera na
kojem su zapisi stvoreni.

Alternativno, dugorocnu zastitu moze se osigurati pretvorbom zapisa u
standardizirane ili nove formate, ¢ime se odrzava njihova Citljivost i iskoristivost.

N
N

Pretvorba gradiva

Pretvorba gradiva predstavlja prijenos sadrzaja iz jednog oblika u drugi uz ouvanje
njegove autentic¢nosti, integriteta i upotrebljivosti.

Ovaj postupak omogucéava dugorocnu pohranu i pristup gradivu, ¢ime se osigurava
njegova trajna ocuvanost i dostupnost.

Pravni okvir: Zakon o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnik o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Dva osnovna pristupa pretvorbi dokumenata na papiru u digitalni oblik su:
o Jednostavno skeniranje - stvaranje digitalne slike dokumenta.

o Skeniranjeikodiranje - pretvaranje dokumenta u elektronicki oblik pomodu
tehnologija poput OCR-a (opticko prepoznavanje znakova) ili vektorizacije grafike,
§to omogucava pretrazivost i daljnju obradu sadrzaja.
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Format datoteke

Format datoteke je nacin na koji su podaci unutar datoteke organiziranii pohranjeni,
tako da ih racunalo i programi mogu prepoznati i ispravno obraditi.

Svaka datoteka ima ekstenziju (npr. .txt, jpg, .mp3) koja oznacava njen format i vrstu
sadrzaja.
Primjeri formata datoteka:
O  Tekstualne datoteke: .txt, .docx, .pdf
Graficke datoteke: jpg, .png, .gif, .tiff
Audio datoteke: . mp3, .wav

Video datoteke: .mp4, .avi

o O O O

Komprimirane datoteke: .exe, .zip, .rar
Formati datoteka pripadaju odredenim standardima.

Racunala obraduju ove formate kako bi sacuvala informacije i omogudila njinovu
pravilnu upotrebu.

N
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Odrzavanje i zastita formata datoteka

Format datoteke treba biti definiran javno dostupnom normom, koja nije ogranic¢ena
patentima ili licencama.

Na taj hacin osigurava se neovisnost o dobavljacima hardvera i softvera te se garantira

trajni pristup dokumentima.
Formate datoteka unutar sustava potrebno je redovito nadzirati i provjeravati.

Ako se ne provodi njihova pretvorba u novije formate, s vriemenom moze dodi do
gubitka informacija.

Postoje dvije glavne strategije za oCuvanje datoteka:

o Pretvorba datoteka pri svakoj novoj softverskoj verziji, kako bi svi formati bili osvjezeni.

o Pretvorba dokumenata i njinov izvoz u otvoreni format, radi dugoroc¢ne zastite i dostupnosti.

Kako bi dokumenti ostali raspoloZzivi, dostupni i zastiéeni, oni moraju biti integrirani u
odgovarajudi informacijski sustav.
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Migracija podataka i odrzavanje medija

Medij na kojem su pohranjeni podaci potrebno je redovito provjeravatii azurirati, a
podaci se moraju povremeno migrirati kako bi ostali dostupni i Citljivi.

Migracija podataka podrazumijeva prijenos podataka izmedu dvaju sustava, ukljucujudi
izvori$ni sustav i novo odrediste.

U praksije proces sloZen jer Cesto zahtijeva prijenos podataka iz jednog modela
podataka u novi, drugaciji model, uz prilagodbe i dodatne promjene nad samim
sadrzajem.

Cilj migracije je osigurati neometan pristup, pregled i koristenje zapisa korisnicima, ¢ak i
uz stalni razvoj i promjene hardvera i softvera.

)

Migracija podataka i odrzavanje medija (2)

Migraciju podataka potrebno je provesti nakon svakog znacajnijeg unapredenja
hardvera ili softvera, ali i zbog fizickog propadanja medija na kojima su zapisi
pohranjeni.

Migracija na nove medije klju¢na je jer nijedan racunalni medij nije vjecan, a vedina je
podlozna brzom propadanju u usporedbi s papirom.

Vedina medija traje oko pet godina, dok neke vrste mogu izdrZati dulje uz optimalne
uvjete pohrane i kvalitetu medija.

Razlic¢iti mediji primjereni su za kratkorocnu ili dugoroénu pohranu, ovisno o namjeni.

Tijekom migracije treba osigurati ocuvanje autenti¢nosti elektronickinh zapisa i
pripadajudih metapodataka, kako bi se sacuvala njihova vjerodostojnost i
upotrebljivost.
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Mediji za pohranu podataka

® Mediji za pohranu podataka dijele se u tri glavne skupine:

o Mikrofilm

o Magnetski medij

o  Opticki medij
® Sve ove vrste zajednicki se nazivaju vanjskom, sekundarnom ili trajnom memorijom.
e Njihov vijek trajanja ovisi o tehnologiji:

o opticki mediji traju 5-10 godina, magnetske vrpce 10-15 godina, magnetski
diskovi 5-10 godina, flash memorije 5-10 godina, dok mikrofilm moZze trajatii do
500 godina.

® Srazvojem tehnologije, sve viSe institucija odlucuje se za pohranu u ,oblaku”, koja pruza
vecu fleksibilnost, jednostavan pristup i dugoro¢nu dostupnost podataka.

N
N

Pohrana podataka u ,,oblaku”

® Podacima pohranjenima u ,oblaku® (engl. cloud) moZe se pristupiti s bilo kojeg uredaja i
lokacije.

e Umjesto da se nalaze na racunalu, podaci su pohranjeni na udaljenim serverima, sto
omoguduje pristup u bilo kojem trenutku i poveéava fleksibilnost.

® Pohrana u oblaku je jeftinija i prakti¢nija od klasi¢nin metoda.

® Pruzatelji usluga ¢uvaju podatke u sigurnim podatkovnim centrima, ¢esto u vise kopija
na razli¢itim lokacijama, ¢ime se smanjuje rizik od gubitka podataka.

® Zastita podataka temelji se na enkripciji, koja osigurava da im mogu pristupiti samo
osobe s odgovarajuéim kljucevima.
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Metapodaci u upravljanju i ocuvanju gradiva

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

Oni omogucuju efikasno upravljanje dokumentima te o¢uvanje autenti¢nosti,
cjelovitostii vjerodostojnosti gradiva.

Za dugorocno ocuvanje elektroni¢kog gradiva kljuéni su metapodaci koji opisuju
formate datoteka i racunalno okruzenje u kojem je gradivo nastalo.

Zbog potrebe za razmjenom i razumijevanjem metapodataka razvijeni su standardi
poput XML, DTD, METS, EAD, PREMIS, DUBLIN CORE i RIC.

Ne postoji univerzalno prihvaéena shema, veé se standardi biraju prema vrsti gradiva i
potrebama organizacije.

)

XML (Extensible Markup Language)

XML je jezik za oznacavanje podataka koji je Citljiv i judima i raCunalnim programima.

Omoguduje strukturiranje informacija na nacin koji olakSava njihovu razmjenu, pohranu
i obradu izmedu razlicitih sustava i aplikacija.

U XML-u se sadrzaj stavlja unutar odgovarajucih oznaka (tagova) koje ga opisuju i
imaju jasno, razumljivo znacenje.

Oznake su fleksibilne i mogude ih je definirati prema potrebama korisnika ili standarda,
sto ¢ini XML prosirivim i prilagodljivim za razne primjene.

Format oznaka u XML-u vrlo je sli¢an formatu oznaka u HTML-u, programskom jeziku
koji se koristi za strukturiranje i oblikovanje mreznih stranica.

Za razliku od HTML-a, XML se primarno koristi za prijenos i pohranu podataka, a ne za
prikaz sadrzaja.
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Kategorije metapodataka

® Metapodatke dijelimo u tri glavne kategorije:

o Opisni metapodaci - ukljucuju informacije poput autora, naslova i sazetka, koje
olakSavaju identifikaciju i pretrazivanje dokumenta.

o  Strukturalni metapodaci - opisuju tehnicki format podataka, te hardver i softver
potrebne za njihovo koristenje.

o Tehnic¢ki metapodaci - sadrze informacije o autoru snimke, datumu nastanka,
rezoluciji, veli¢ini datoteke i drugim tehnickim detaljima.

® Metapodaci su kljucni za ucinkovito upravljanje poslovnhim informacijama, jer
omogucuju organizaciju, pretrazivost i dugoroc¢no ocuvanje gradiva.

e U arhivistici se koriste medunarodni standardi za metapodatke, ukljucujudi: ISAD(G),
ISAAR (CPF), ISDIAH i RIC.

N
N

Sustavi za upravljanje elektronickim dokumentima

e Fizicki mediji na kojima se pohranjuju elektronicki zapisi trebaju imati dug vijek trajanja
kako bi se osigurala dugoro¢na dostupnost podataka.

® Arhivisti, voditelji dokumentacije i IT djelatnici moraju pomno nadzirati sustav i pratiti
kako promjene aplikacija utjecu na upravljanje dokumentima, jer Ceste promjene mogu
ugroziti postojece elektronicke zapise.

® Tehnoloske promjene u elektronickim sustavima odvijaju se izuzetno brzo, $to zahtijeva
sustave koji su neovisni o softverskim i hardverskim promjenama, kako unutar sustava,
tako iizvan njega.

® Dugorocno ocuvanje (engl. Long Term Preservation) podrazumijeva planiranje i
provedbu slozenih zahtjeva, kako bi se osigurala trajna dostupnost, razumljivost i
integritet elektronic¢kog gradiva.

)

128



Sustavi za upravljanje elektronickim dokumentima (2)
® Sustavima za upravljanje elektroni¢kim dokumentima cesto nedostaju kljuéni elementi
potrebni za dugorocno ocuvanje elektronickih zapisa.

® Dugoroc¢no ocuvanje nije moguce osim ako je postavljeno kao planiranii sustavni
proces, koji ukljucuje jasne procedure, odgovornosti i kontrolne mehanizme.

e Zivotni ciklus elektroni¢kin dokumenata — od njihova nastanka, preko aktivnog
koristenja, pohrane i dugoro¢nog ¢uvanja — odvija se u definiranim fazama.

e Upravljanje tim fazama zahtijeva koordinaciju tima stru¢njaka razlicitih profila kako bi
se osigurala trajna dostupnost, vjerodostojnost i integritet dokumentacije.

® Planirano i sustavno upravljanje Zivotnim ciklusom elektroni¢kog gradiva omogucuje
ne samo ocuvanje podataka, vecd i njihovu efikasnu upotrebu, pretrazivosti zastitu od
gubitka ili oStecenja.

N
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Kriptografske metode u zastiti elektronickih zapisa

® Kriptografske metode kljuéne su za osiguravanje cjelovitosti i autentic¢nosti
elektronickih zapisa.

® Medu najvaznijima su:
o Elektronicki potpis - stiti integritet dokumenta i osigurava da sadrzaj nije mijenjan
nakon potpisivanja.
o VremenskiZig — potvrduje da je elektronicki potpis bio valjon u odredenom

trenutku i produljuje njegovu pouzdanost, Sto je posebno vazno pri dugoro¢nom
c¢uvanju.

o Algoritamski saZetak (engl. hash) — generira jedinstvenu vrijednost dokumenta
koja omoguduje provjeru eventualnih promjena sadrzaja.

® Kombinacija ovih metoda osigurava visoku razinu sigurnosti, vierodostojnosti i trajne
zastite elektronickinh dokumenata, sto je od kljuéne vaznosti u arhivisticii upravljanju
elektronic¢kim gradivom.
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Postupak pretvorbe gradiva - digitalizacija

e Digitalizacija je proces pretvaranja analognog sadrzaja u digitalni oblik.
Provodi se radi zastite izvornika, poveéanja dostupnosti, stvaranja novih usluga,
upotpunjavanja fonda i ispunjavanja zahtjeva korisnika.

e Ovaj proces omogucuje da jedan primjerak dokumenta istovremeno koriste vise
korisnika, a digitaliziranim dokumentima se jednostavno upravlja i pretrazuje.

® Postupci digitalizacije i oprema ovise o vrsti gradiva, koje moZe ukljucivati tekst, slike,
zvuk, film i video.

® Slikovnu datoteku dobivenu u visokoj razlucivosti nazivamo master slikovnom
datotekom (master image file ili matrica).

® Za pohranu master slike preporucuje se TIFF format zbog podrske za visoku razlucivost
i dubinu boja, dok je JPEG format pogodniji za distribuciju i brzu razmjenu digitalnih
kopija.

N
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Postupak pretvorbe gradiva - digitalizacija (2)

e U svakom projektu digitalizacije preporucuje se provodenje sljedecih koraka:
o 1.Priprema gradiva - organizacija, odabir i priprema dokumenata za digitalizaciju.
o 2. Digitalizacija gradiva - snimanje i pretvaranje analognog sadrzaja u digitalni oblik.

o 3.0brada i kontrola kvalitete - provjera to¢nosti, Citljivosti i kompletnosti digitalnih
zapisa.

o 4.Pohrana i prijenos - sigurno spremanje digitalnih podataka i njihova dostupnost
korisnicima.

o 5.Pregled - verifikacija i evaluacija digitalnog sadrzaja.

o 6.0drzavanje digitalnog sadrzaja kroz dulji vremenski rok — praéenje, azuriranje i
osiguranje trajne dostupnosti i integriteta dokumenata.

e Ovaj strukturirani pristup omogucuje sigurnu, kvalitetnu i dugotrajnu digitalizaciju
gradiva, uz o¢uvanje njegove autenti¢nostii cjelovitosti.
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Skeneri
® Skener je ulazna jedinica racunala koja koristi opticku tehnologiju za pretvaranje
fizickog sadrzaja u digitalni oblik, omogucdujuci njegovo pohranjivanje i daljnju obradu.

® Rezolucija skeneraizrazava se u tockama po inc¢u (dpi ili ppi) i odreduje jasnodu i
detaljnost digitalne slike.

% =
Vrste skenera
Plo&ni (Flatbed)
e 1.Ploéni (Flatbed) skener e
o Najcesdii najsvestraniji tip. ‘ i
o Pogodni za knjige, fotogrdfije i osjetljive dokumente.
o Nedostatak: sporiji zbog ru¢nog postavljanja dokumenata. W cverf s
® 2. Skeneris automatskim ulagagem (Sheet-fed / ADF) (Sheet-fod /ADF)
o Omoguduju brzo skeniranje velikih koli¢ina stranica. %
o Nedostatak: nisu pogodni za knjige ili osjetljive materijale. '
e 3. Skeneriza knjige i
o Dizajnirani za digitalizaciju knjiga i uvezene grade bez ostecenja.
o Nedostatak: skuplji i specijalizirani u odnosu nha standardne skenere. 5
% =
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Preporuceni standardi kvalitete za digitalizaciju prema vrstama
gradiva

Vrsta gradiva Preporucena izlazna kvaliteta
Dokumenti koji nisu u boji ili boja nije bitna PDF ili TIFF, 300 ppi ili 600 ppi, dvobojno (crno-bijelo)
Dokumenti u boji ili s niskim kontrastom PDF ili TIFF, 300 ppi, 24-bitna boja
Knjige i zbirke TIFF za ocuvanje, PDFf, TIFF ili JPEG za distribuciju, minimalno 300 ppi,

600ppi ukoliko je potrebno 24-bitna boja

Fotografija u crno-bijeloj boji TIFF za ocuvanje, JPEG za distribuciju, 300ppi za veée od A5, 600 ppi za
manje od A5, 8-bitni sivi tonovi, 16-bitni ako je slab kontrast ili vidljivost

Fotografija u boji TIFF za ocuvanje, JPEG za distribuciju 300 ppi za vece od A5, 600ppi za
manje od A5, 24-bitna boja, 48-bitna ako je slab kontrast ili vidljivost

Negativi fotografija u crno- bijeloj boji TIFF za ocuvanje, JPEG za distribuciju, 3200ppi, 8-bitni sivi tonovi, 16-bitni
ako je slab kontrast ili vidljivost

Negativi fotografija u boji TIFF za ocuvanje, JPEG za distribuciju 3200ppi, 24 bitna boja, 48 bitna ako je
slab kontrast ili vidljivost

Karta, mapa i plakati TIFF za ocuvanje. JPEG za distribuciju, 300ppi, u slu¢aju da je potrebno
uhvatiti viSe detalja 600ppi

~
N

Odabir i priprema gradiva za snimanje

® Pri odabiru gradiva za snimanje/digitalizaciju procjenjuju se razliciti kriteriji.
Prednost imaju izvornici koji su fizi¢ki ugrozeni ili zahtijevaju oteZano rukovanje.

U obzir se uzima i interes korisnika, moguénost stvaranja dodane vrijednosti
digitalizacijom te stupanj sredenosti, cjelovitosti i dostupnosti gradiva.

Konacna odluka ovisi i o financijskim, kadrovskim i tehnickim resursima.
Za digitalizaciju se ne odabiru cjeline koje nisu sredene i potpune.
Kutije s gradivom moraju biti jasno oznacene radi to¢nog redoslijeda snimanja.

Stranice namijenjene snimanju treba numerirati, a uz gradivo je obavezno izraditi popis
metapodataka, hajbolje u Excel tablici.
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Odabir i priprema gradiva za snimanje (2)

Obrazac Popis arhivskih jedinica pripremljenih za digitalizaciju zasebna je Excel datoteka priloZena uz ove Upute.

Sadriisliedece opisne elemente:

Arhivske jedinice (1 od 2);
A B C o] E r G H I J K L M N
Imatel)
Oznaka | Naslov  Razina | VisalD RbrUViso] = VrilemeOD VrijemeDo Sadrza]  Kolifina  Osoba Mjesto,  Predmet  Vrsta | Oznaka

[ Achivske jedinice (2 od 2):
o P Q R 5 T u v
Dopremio Napomena o
ImateljNaziv  Pripremio NaSnimanje DopremaDatum PreuzeoNaSnimanje  Vraceno Preuzeo  primopredaji
—~ =
N
= =

Primjeri pretvorbe gradiva

® Dokumenti na papiru u digitalni oblik — npr. institucija digitalizira stare zapisnike
sjednica u PDF/A format, uz OCR prepoznavanije teksta, kako bi se mogli pretrazivati
online

e Fotografije u digitalni oblik — npr. muzej digitalizira fotografije kulturnih dogadanja i
izloZbi, pohranjuje ih u JPEG formatu i dodaje metapodatke poput datuma, autora i
opisa dogadaja

® Audiovizualni materijali — npr. televizija digitalizira arhivske snimke u MP4 ili WAV
format, ¢uvajudi originalne formate i omogucdujudi online pristup za istrazivace i javnost

® Stari rukopisiiknjige - npr. knjiznica skenira rijetke rukopise u visokoj rezoluciji i dodaje
digitalne oznake stranica, Sto omogucuje pristup i istraZivanje bez fizickog dodirivanja
originala
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Strucna osposobljenost

e Djelatnici koji obavljaju poslove upravljanja i pretvorbe gradiva moraju biti strucno
osposobljeni za rukovanje gradivom, poznavati relevantne zakonske propise,
tehnoloske standarde i najbolje prakse digitalizacije.

® Pretvorba gradiva je klju¢ni postupak u modernom upravljanju gradivom, koji
omogucava ocuvanje kulturne i administrativne bastine te pristup informacijama u
digitalnom obliku.

® Sukladnost s vazedim zakonodavstvom i pravilnicima i stru¢na osposobljenost
djelatnika, osigurava kvalitetu i dugoroénu odrzivost digitaliziranog gradiva.

)

Zakonske odredbe
® Zakon o arhivskom gradivu i arhivima jedan je od temeljnih propisa koji ureduje
stvaranje, Cuvanje i pretvorbu dokumentarnog i arhivskog gradiva u digitalni oblik.

® Prema Zakonu, dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik radi zastite
izvornika, osiguravanja dostupnosti i drugih potreba.

® Sama pretvorba mora biti provedena na nacin koji jamdi autenti¢nost, pouzdanost i
uporabivost gradiva.

® Javno arhivsko gradivo nastalo u digitalnom obliku obvezno se predaje nadleznom
drzavnom arhivu, u pravilu najkasnije deset godina nakon njegova nastanka.
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Zakonske odredbe (2)

Prema Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, sve jedinice
gradiva moraju biti pohranjene u uredenom informacijskom sustavu, identificirane i
dostupne ovlastenim osobama.

Za svaki sustav potrebno je definirati koje se jedinice ¢uvaju, tko je odgovoran te kako
se osigurava cjelovitost i integritet gradiva.

Pravilnik propisuje i nacin pretvorbe, pripremu, snimanje, obradu i provjeru sukladnosti.

Stvaratelj gradiva procjenjuje rizik gubitka autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti,
Citljivosti i povjerljivosti.

Na temelju rizika odreduju se mjere zastite, a fizicko gradivo moze se unistiti tek nakon
provjere cjelovitosti i kvalitete digitalne pretvorbe.

N
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Procjena rizika u digitalizaciji gradiva

Osnovna svojstva gradiva su integritet, vjerodostojnost, povjerljivost, iskoristivost,
prenosivost.

Rizici: neadekvatni metapodaci, losa kvaliteta snimke, gubitak dijela gradiva,
kompromitacija podataka

Razina rizika moze biti: umjeren, visok i vrlo visok

Primjeri:
o Umjeren - starije gradivo bez osjetljivinh podataka
o Visok - gradivo iz tekudih procesa, izvorno unistava se
o Vrlo visok — gradivo s osobnim / osjetljivim podacima

Mijere: kontrola kvalitete, metapodaci, validacija, enkripcija, sigurnosne procedure
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Predaja digitalnog gradiva u arhiv

Gradivo u digitalnom obliku mora se pripremiti za predaju arhivu tako da se oblikuje u
informacijske pakete za predaju.

Takvo oblikovanje gradiva potrebno je izvrsiti najkasnije deset godina od njegova
nastanka.

Informacijski paket sastoji se od seta metapodataka, primjerice u XML formatu, i
shimljenih datoteka koje Cine digitalni sadrzaj gradiva.

)

Provjera sukladnosti

e Hrvatski drzavni arhiv provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka

pretvorbe i ¢uvanja gradiva izvan arhiva, u skladu s Pravilnikom o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Ova ocjena provodi se s ciljem osiguranja dugorocne autenti¢nosti, integriteta i
dostupnosti elektronic¢kog gradiva.

Ocjena sukladnosti provodi se putem Obrasca za provjeru sukladnosti, koji omoguduje
sustavnu i detaljnu provjeru.

Proces ukljucuje procjenu tri klju¢na aspekta: pravnu, tehnicku i proceduralnu
sukladnost.
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Provjera sukladnosti (2)

Pravna sukladnost osigurava da su svi postupci u skladu sa zakonima i pravilnicima,
tehnicka sukladnost potvrduje primjenu odgovarajuéih tehnologija i sustava za
pretvorbu i Cuvanje gradiva, dok proceduralna sukladnost provjerava postivanje
propisanih postupaka i internih pravila.

Nakon provedenog postupka, ukoliko su svi uvjeti zadovoljeni, Hrvatski drZzavni arhiv
izdaje potvrdu o sukladnosti.

Ova potvrda potvrduje da pravila, tehnologija i postupci koji se primjenjuju kod ¢uvanja
gradiva izvan arhiva zadovoljavaju sve standarde potrebne za ocuvanje
vjerodostojnosti, integriteta i dugoroc¢ne dostupnosti elektroni¢kog gradiva.

Cilj ovog postupka je stvoriti sigurno i pouzdano okruZenje za ¢uvanje elektronickog
gradiva izvan arhiva, osiguravajudi njegovu trajnu dostupnost i moguénost provjere
autenti¢nosti u buduénosti.

N
N

Koraci kod postupka provjere sukladnosti

Prvi korak u postupku je podnosenje zahtjeva, pri ¢emu organizacija koja upravlja
elektronic¢kim gradivom sluzbeno dostavlja Hrvatskom drzavnhom arhivu sve potrebne
informacije.

Zahtjev ukljucuje detalje o koristenim tehnologijama, sustavima pohrane,
procedurama i formatima elektronic¢kog gradiva.

Sljededi korak je ocjena sukladnosti, tijekom koje se detaljno analizira sve podnesene
informacije.

Procjenjuju se tehnicki aspekti sustava pohrane i sigurnosnih kopija, formati datoteka i
njihova dugoro¢na odrzivost, kao i proceduralni aspekti poput pristupa dokumentima,
evidentiranja promjena i osiguravanja cjelovitosti podataka.

Takoder se provodi procjena rizika, ukljucujuéi moguénost gubitka podatakaiili
neovlastenog pristupa.

)
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Koraci kod postupka provjere sukladnosti (2)

e U slucaju da se identificiraju nedostaci, organizacija je duzna provesti korektivne mjere
prije izdavanja potvrde.

e Kada su svi zahtjevii standardi zadovoljeni, Hrvatski drzavni arhiv izdaje potvrdu o
sukladnosti, formalni dokument koji potvrduje da organizacija koristi tehnologije i
postupke u skladu s propisima te da elektronic¢ko gradivo mozZe biti dugorocno
pohranjeno.

® Redovita provjera osigurava da sustavi i procedure ostanu u skladu s zakonima i
pravilnicima tijekom vremena.

® Preporucuje se godisnja interna kontrola, dok Hrvatski drzavni arhiv sluzbene provjere
provodi hajmanje jednom u dvije godine.

)

Savjeti

® Kako bi se pripremile za provjeru sukladnosti i osiguralo dugorocno Cuvanje
elektronic¢kog gradiva, organizacije trebaju detaljno dokumentirati sve koristene
tehnologije i interne procedure.

® To ukljuCuje evidentiranje sustava pohrane, softvera, formata datoteka te metoda
sigurnosnog kopiranja, kao i vodenje jashih zapisa o tome tko ima pristup gradivu i na
koji nacin se odvija njegovo ¢uvanje.

® Redovito provodenje internih kontrola klju¢no je za provjeru integriteta podataka,
funkcionalnosti sustava te pouzdanosti sigurnosnih kopija, ukljucujudi testiranje njihove
kompatibilnosti s novim softverskim i hardverskim standardima.

e Uz to, organizacije trebaju osigurati pohranu podataka u skladu s minimalnim
propisanim tehnic¢kim standardima i procedurama, te planirati dugorocne strategije
migracije podataka kako bi se sprijecilo zastarijevanje tehnologije i osigurao neprekidan
pristup elektronickom gradivu.

)
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Najcesce pogreske i primjeri dobre prakse

Najcesée pogreske u upravljanju elektronickim gradivom odnose se na hedovoljno
dokumentirane sustave, koristenje zastarjelih formata datoteka ili nekompatibilnih
sustava pohrane te izostanak jasno definiranih procedura za dugoroéno ¢uvanje.

Takvi propusti mogu dovesti do gubitka podataka, neuskladenosti sa zakonskim
propisima i poteskocéa u postupku dobivanja potvrde o sukladnosti.

S druge strane, dobra praksa ukljucuje redovito azuriranje procedura i provodenje
internih provjera, koristenje standardiziranih formata i sustava za dugoroc¢no ¢uvanje,
planiranje migracija i izradu sigurnosnih kopija.

Pravilna priprema i redovito odrZzavanje sustava znacajno olakSavaju postupak
provjere te povecavaju vjerojatnost dobivanja potvrde o sukladnosti.

N
N

Buducnost upravljanja elektronickim gradivom

U buduénosti ¢e tehnologija igrati sve vazniju ulogu u unapredenju upravljanja
elektronic¢kim gradivom.

Umjetna inteligencija ved se primjenjuje za automatsko prepoznavanje sadrzaja i
klasifikaciju dokumenata, ¢ime se ubrzavaju procesi i smanjuje moguénost pogreske.

Blockchain tehnologija otvara nove moguénosti za jamcenje autentiCnosti i
nepromjenjivosti zapisa, ¢ime se dodatno povedava sigurnost i povjerenje u pohranjene
informacije.

Poseban naglasak stavlja se i na otvorene podatke te interoperabilnost sustava,
0sobito u javnhoj upravi.

Unatoc tehnoloskom napretku, klju¢an ¢imbenik ostaje Covjek. Stalna edukacija i
struc¢no usavrsavanje zaposlenika nuzni su kako bi se osiguralo pravilno koristenje
novih tehnologija i njihova ucinkovita primjena u praksi.

)

139



Zakljucak

e Upravljanje elektroni¢kim gradivom klju¢no je u digitalnom okruzenju jer osigurava da
informacije ostanu sigurne, pouzdane i dostupne.

® Pretvaranjem dokumenata u suvremene digitalne formate Stitimo ih od zastarjelosti,
propadanja i gubitka.

® Redovita provjera pravila i standarda jamdi vjerodostojnost podataka, dok nove
tehnologije, poput umjetne inteligencije i pohrane u ,oblaku”, donose dodatne
mogucdnosti za ucinkovitije upravljanje.

® Temeljipak ostaje odgovorno i transparentno upravljanje koje spaja tehnologiju,
sigurnost i ljudsku odgovornost - kako bi gradivo ostalo vrijedno i dostupno i bududéim
generacijama.

)

Dostupnost i koristenje gradiva
u tijelima javne vlasti

Vedran Dukovski
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PRAVO NA PRISTUP INFORMACIJAMA

Informacija je svaki podatak koji posjeduje tijelo javne vlasti u obliku
dokumenta, zapisa, dosjea, registra ili u bilo kojem drugom obliku,
neovisno o nacinu na koji je prikazana (nhapisani, nacrtani, tiskani,
snimljeni, magnetni, opticki, elektronicki ili neki drugi zapis)

Vlasnik informacija je tijelo javne vlasti u okviru Cijeg djelokruga je
nastala informacija klasificirana stupnjem tajnosti odnosno tijelo
druge drzave ili medunarodna organizacija u okviru cCijeg djelokruga
je nastala medunarodna informacija.

Test razmjernosti i javnog interesa je procjenada liu
omogudavanju pristupa trazenoj informaciji prevladava javni interes
u odnosu nha Stetu po zasti¢ene interese.

Ustav Republike Hrvatske (NN 5/14), cl. 38. st. 4: Jamdi se pravo
na pristup informacijama koje posjeduju tijela javne vlasti.
Ogranic¢enja prava na pristup informacijama moraju biti razmjerna
naravi potrebe za ograni¢enjem u svakom pojedinom slucéaju te
nuzna u slobodnom i demokratskom drustvu, a propisuju se zakonom.

Ostvarivanje prava na pristup informacijama moze biti podvrgnuto
raznim ogranic¢enjima propisanima zakonom i drugim pravnim
aktima koji su nuzni zbog ocuvanja drzavne sigurnosti, teritorijalne
cjelovitosti, sprecavanja nereda ili zlocina, zastite zdravlja i morala,
zastite ugleda ili prava drugih, sprecavanja odavanja povjerljivih
informacija ili zbog ocuvanja autoriteta i nepristranosti sudbene
vlasti (Konvencija za zastitu ljudskih prava i temeljnih sloboda éL. 10. st. 2)

)
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> Zakon o pravu na pristup informacijama (NN 25/13, 85/15,
69/22)

»  ureduje pravo nha pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija koje posjeduju
tijela javne vlasti, propisuju se hacela prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu
informacija, ogranicenja prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija,
postupak za ostvarivanje i zastitu prava na pristup informacijoma i ponovnu uporabu
informacija.

»  Cilj ovog Zakona je omoguditi ostvarivanje prava na pristup informacijama

»  Ovim Zakonom ureduju se i druge obveze tijela javne vlasti te prekréajne odredbe vezane
za ostvarivanje prava na pristup informacijama.

>  Tijela javne vlasti u provedbi Zakona moraju postovati nacela javnosti, slobodnog
pristupa i ogranicenja, pravodobnosti, potpunosti i tocnosti, te jednakosti u raspolaganju
informacijama.

N
N

» Zakon o pravu na pristup informacijama (NN 25/13, 85/15, 69/22)

Nacelo jednakosti: Pravo na pristup informacijama pripada svim
korisnicima na jednaki nacin i pod jednakim uvjetima i oni su ravnopravni u
njegovom ostvarivanju. Tijela javhe vlasti he smiju staviti u povoljniji polozaj
niti jednog korisnika na nacin da se odredenom korisniku informacija da ranije

Nacelo raspolaganja informacijama: Korisnik koji raspolaze informacijoma
ima pravo te informacije javno iznositi

)
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> Zakon o pravu na pristup informacijama (NN 25/13, 85/15,
69/22)

>  Tijela javne vlasti koja su duzna postupati prema Zakonu jesu:
= Drzavna tijela (npr. Hrvatski sabor, Vlada Republike Hrvatske, ministarstva)
= Tijela jedinica lokalne i podrucne/regionalne samouprave (npr. zupanije, gradovi,
opdine)
— Pravne osobe s javhim ovlastima i druge osobe na koje su prenesene javne
ovlasti (npr. skole, visoka ucilista, drzavne agencije)

= Komore, udruge s javnim ovlastima, komunalna trgovacka drustva koja imaju
javne ovlasti

= trgovacka drustva u kojima RH i jedinice lokalne i podru¢ne samouprave imaju
zasebno ili zajedno vecinsko vlasniStvo, primjerice Hrvatska postanska banka d. d.,
Hrvatska posta d. d., Zra¢na luka Pula d. o. o. itd.

Tijela javne vlasti su pravne osobe Ciji su programi ili djelovanje zakonom utvrdeni
kao javni interes i u cijelosti se ili djelomicno financiraju iz drzavnog proracuna ili iz
proracuna jedinica lokalne samouprave.

‘% =

N
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» Zakon o pravu na pristup informacijama (NN 25/13, 85/15, 69/22)

> Obveze tijela javne vlasti su:

- RjeSavati zahtjeve za pristup i ponovnu uporabu informacija
- Objavljivati informacije na internetskim stranicama
- Objavljivati dokumente u svrhu savjetovanja s javnoséu
- Osigurati javnost rada
- Odlukom odrediti sluzbenika za informiranje i upoznati javnost sa
sluzbenim podacima sluzbenika
— Dostaviti Povjereniku za informiranje odluku o odredivanju sluzbenika
za informiranje u roku od 30 dana od donosenja
- voditi sluzbeni Upishik o ostvarivanju prava na pristup informacijama
- Dostaviti odredene dokumente u SrediSnji katalog sluzbenih
dokumenata RH
- Dostaviti Izvje$ée o provedbi ZPPI Povjereniku za informiranje
Tijela javne vlasti obvezna su dostaviti izvjesée o provedbi ZPPI za prethodnu godinu
najkasnije do 31. sijeCnja slijedeée godine

B
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N
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Objavljivanje informacija: Tu se ubrajaju i godiSnji planovi, programi,
strategije, upute, financijska izvjes¢a te podaci o izvoru financiranja i
informacije o svom unutarnjem ustrojstvu, informacije o postupcima javne
nabave i dokumentaciji za hadmetanje te informacije o izvrSavanju ugovora

> Primjeri informacija na koje se odnosi pravo na pristup
informacijama i koje korisnik moze traziti

»  -zapisnik sa sjednice opcinskog vijeca

» -odluku o cijeni gradnje stadiona

» -izvjeSée o radu

»  -ugovore o koncesiji

»  -popis korisnika potpora u poljoprivredi

» -cijenuizgradnje skole

» Vedina informacija koje posjeduju tijela javne vlasti mogu biti dostupne
javnosti.

= =

» Zakon o pravu na pristup informacijama (NN 25/13, 85/15, 69/22)

> Obveza djelomi¢nog objavljivanja informacije

» Ako trazena informacija sadrzi i podatak klasificiran stupnjem tajnosti,
tijelo javne vlasti razmotrit ¢e postoje li dijelovi informacije koji se mogu
objaviti, i shodno tome, neklasificirane dijelove informacije e udiniti
dostupnim. Klasificirani dijelovi informacije mogu se tom prilikom izuzeti
ili prekriti

» Ogranicenja prava na pristup informacijama

» Postoji jedno apsolutno ogranicenje: informacije koje se tiCu svih
postupaka koje vode nadlezna tijela u predistraznim i istraznim
radnjama za vrijeme trajanja tih postupaka — VAZNO - tu se uopée NE
provodi test razmjernosti i javnog interesa. U ostalim zakonskim
ograni¢enjima moze se provoditi test razmjernosti i javnog interesa.

»  Ako je informacija poslovnaili profesionalna tajna

% =
BN
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> Zakon o pravu na pristup informacijama (NN 25/13, 85/15, 69/22)

» Ogranicenja prava na pristup informacijama

»  Ako je informacija zasti¢ena zakonom kojim se ureduje podrucje zastite
osobnih podataka

»  Ako je informacija porezna tajna sukladno zakonu

»  Ako je informacija u postupku izrade unutar tijela javne vlasti, a njeno bi
objavljivanje prije dovrsetka izrade cjelovite i konacne informacije moglo
narusiti proces donosenja odluke

»  Ako je pristup informaciji ograni¢en sukladno medunarodnim ugovorima
U ostalim slu¢ajevima utvrdenim zakonom

> Moze se ograniiti pristup ako se sumnja da bi objavljivanje
onemogudilo ucinkovito, neovisno i nepristrano vodenje sudskog,
upravnog ili drugog pravno uredenog postupka, izvrsenje sudske odluke
ili kazne

= =

» Zakon o pravu na pristup informacijama (NN 25/13, 85/15, 69/22)

> Omoguéavanje pristupa informaciji

» neposrednim davanjem informacije

» davanjem informacije pisanim putem

» uvidom u dokumente i izradom preslika dokumenta koji sadrZi trazenu
informaciju

» na drugi nadin koji je prikladan za ostvarivanje prava na pristup

informacij

)
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Zakon o pravu na pristup informacijama (NN 25/13, 85/15,
69/22)

Prekrsaji

= onemogucavanje ili ogranic¢enje ostvarivanja prava na pristup informacijama i
ponovnu uporabu informacija

= ostecenje, unistavanje, sakrivanje ili na drugi nacin Cinjenje nedostupnim dokumenta
koji sadrzi informaciju

= upotreba informacije protivno uvjetima za ponovnu uporabu

= neimenovanje sluzbenika za informiranje

— RN
D

Ustav Republike Hrvatske (NN 5/14)

Zakon o pravu na pristup informacijama (NN 25/13, 85/15,

69/22)

Direktiva (EU) 2019/1024 Europskog parlamenta i Vijeéa od 20.
lipnja 2019. o otvorenim podatcima i ponovnoj uporabi
informacija javnog sektora -pojmovi iz Direktive uvedeni na
velika vrata u Zakon o izmjenama i dopunama Zakona o pravu

na pristup informacijama iz 2022. godine (NN 69/22)

Europska konvencija o ljudskim pravima i temeljnim

slobodama

)
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» Konvencija o pristupu informacijama, sudjelovanju javnosti u
odlucivanju i pristupu pravosudu u pitanjima okolisa

»> Pravilnik o ustroju, sadrzaju i nacinu vodenja sluzbenog
upisnika o ostvarivanju prava na pristup informacijama i
ponovnu uporabu informacija (NN 83/14)

> Pravilnik o SrediSnjem katalogu sluzbenih dokumenata
Republike Hrvatske (NN 123/22)

> Kiriteriji za odredivanje visine naknade stvarnih materijalnih
troskova i troskova dostave informacije (NN 12/14, 15/14,
141/22)

> Uredba o troskovima ponovne uporabe informacija (NN 87/18)

_ = N

> Pravilnik o vrstama i sadrzaju dozvola kojima se utvrduju uvjeti
ponovne uporabe informacija (NN 67/17)

> Pravilnik o sadrzaju i nac¢inu vodenja evidencije iskljucivih prava
na ponovnu uporabu informacija (NN 20/16)

> Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018, 98/2019,
114/2022, 36/2024)

>  Pravilnik o koristenju javnog arhivskog gradiva (NN 121/2019)

)
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ZASTITA OSOBNIH PODATAKA U REPUBLICI
HRVATSKOJ

»  Zastita osobnih podataka je ustavna kategorija u RH te je osigurana
svakoj fizi¢koj osobi u RH bez obzira na drzavljanstvo i prebivaliste,
neovisno o rasi, boji koze, spolu, jeziku, vjeri, politickom ili drugom
uvjerenju, nacionalnom ili socijalnom podrijetlu, imovini, rodenju,
naobrazbi, drustvenom polozaju ili drugim osobinama

» Osobni podatak je svaka informacija koja se odnosi na fizicku osobu
koja je identificirana ili koja se moze identificirati, odnosno na osobu
¢iji se identitet moze utvrditi izravno ili neizravno, posebno na osnovi
identifikacijskog broja ili jednog i vise obiljezja specificnih za njezin
fizicki, psiholoski, mentalni, gospodarski, kulturni ili socijalni identitet

N
N

» U osobne podatke spadaju:
— adresa fizicke osobe
— broj telefona
— e-mail adresa
— osobna fotografija
— identifikacijski broj/OIB
— biometrijski podaci (otisak prsta, snimka Sarenice oka)

— podaci o obrazovanju i stru¢noj spremi
- podaci o pladi

- podaci o kreditnom zaduZenju

- podaci o rac¢unima u banci

- genetski podaci

Nisu svi osobni podaci zastic¢eni. Npr. ime i prezime i bruto plaéa sluzbenika tijela javne vlasti su
dostupni javnosti, dok je neto placa koja im se ispladuje zasticeni podatak.

)
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> Posebne kategorije osobnih podataka, tzv. ,,0sjetljivi osobni podaci”

» =rasno ili etnicko podrijetlo

» = politicka stajalista

» =vjerska ili druga uvjerenja

» =sindikalno ¢lanstvo

» =zdravljeili spolni Zivot

» = o0sobnipodaci o kazhenom i prekrsajnom postupku

» Posebne kategorije osobnih podataka se smiju prikupljati i dalje obradivati
samo u skladu sa propisanim zakonskim uvjetima, a obrada podataka
MORAJU BITI POSEBNO OZNACENA | ZASTICENA.

= =

> NACELA ZASTITE OSOBNIH PODATAKA

» =zakonitost obrade osobnih podataka

» = povjerljivost osobnih podataka

» = tocnost, potpunost, azurnost osobnih podataka, obrada podataka na
posteni nacin

» =svrhovitost obrade osobnih podataka

» —opseg obrade osobnih podataka

> Prava osoba ciji se podaci obraduju

» -pravo biti informiran o prikupljanju i svakoj daljnjoj obradi osobnih
podataka

» -pravo odustati od privole

» -pravo uvida u vlastite osobne podatke koji se halaze u zbirkama osobnih
podataka

» -pravo naispravak, dopunuiili brisanje

>

-pravo usprotiviti se obradj u svrhe marketinga
% =
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> Ustav Republike Hrvatske (NN 5/14), ¢l. 37. Svakom se jomci
sigurnost i tajnost osobnih podataka. Bez privole ispitanika, osobni se
podaci mogu prikupljati, obradivati i koristiti samo uz uvjete odredene
zakonom. Zakonom se ureduje zastita podataka te nadzor nad
djelovanjem informatickih sustava u drzavi. Zabranjena je uporaba
osobnih podataka suprotna utvrdenoj svrsi njihovoga prikupljanja

> Uredba (EU) 2016/79 Europskog parlamenta i Vijeéa -Opca
uredba o zastiti podataka (Sluzbeni list Europske unije L 119/1)-
GDPR koja je stupila na snagu 25. svibnja 2018.

» =GDPR na moderniji nacin regulira pitanje zastite osobnih podataka, na razini cijele EU
i u drzavama clanicama. Nije donio znatne promjene u odnosu na prethodni Zakon o

zastiti osobnih podataka te se prvenstveno odnosi na velike privatne tvrtke i poduzetnike,
te propisuje kazne

> Zakon o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka (NN 42/18)

’—% =
N
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> Zakon o tajnosti podataka (NN 79/07, 86/12)

> Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018, 98/2019,
114/2022,36/2024)

)
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DOSTUPNOST ARHIVSKOG GRADIVA
» Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018), ¢l. 18

Javno arhivsko gradivo dostupno je od njegova nastanka ako zakonom nije
odredeno drukdije.

Javno arhivsko gradivo koje sadrzi klasificirane i druge tajne podatke dostupno je
po isteku roka od 40 godina od nastanka ako drugim zakonom nije odredeno
drukcije.

Javno arhivsko gradivo koje nije oznaceno stupnjem tajnosti sukladno propisima
kojima se ureduje tajnost podataka, a sadrzi projektnu i tehnic¢ku dokumentaciju
sticenih i vojnih objekata, industrijskih postrojenja, infrastrukturnih objekata i sl. te
podatke o prirodnim i strateskim bogatstvima od znacenja za nacionalnu sigurnost
Republike Hrvatske, a koje je predano u nadlezni arhiv, dostupno je po isteku roka
od 40 godina od nastanka.

Javno arhivsko gradivo za koje je na temelju zakona utvrdeno ogranicenje
dostupnosti mogu koristiti samo ovlastene osobe sukladno propisima kojima je
ogranicena dostupnost gradiva.

> Dostupnost gradiva koje sadrZi osobne podatke, Clanak 19.

Osobni podaci u javnom arhivskom gradivu dostupni su za koristenje 100 godina od rodenja
osobe na koju se osobni podatak odnosi ili nakon smrti osobe na koju se osobni podatak
odnosi. Ako datum rodenja i datum smrti osobe nisu poznati ili je njihovo utvrdivanje povezano
s nerazmjernim tesko¢ama i troskovima, osobni podaci u javnom arhivskom gradivu dostupni
su za koristenje 70 godina od hastanka toga gradiva.

e Osobni podaci u javnom arhivskom gradivu dostupni su za koristenje prije isteka roka iz
stavka 1. ovoga ¢lanka:

- ako koristenje arhivskoga gradiva zahtijeva osoba na koju se gradivo odnosi ili
osoba koju ona ovlasti
- ako je od nastanka namijenjeno javnosti
- ako je osobni podatak osobe na koju se osobni podatak odnosi veé postao
dostupan javnosti ili je opéepoznat
- ako na to pristane osoba na koju se osobni podatak odnosi
- ako je osoba nha koju se osobni podatak odnosi sama ili putem druge osobe
objavila taj podatak.

)
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Dostupnost gradiva nastalog do 30. svibnja 1990., Clanak 19.

Javno arhivsko gradivo koje je nastalo do 30. svibnja 1990. dostupno je za koristenje bez
ogranic¢enja, osim gradiva iz ¢lanka 18. stavka 4. ovoga Zakona i gradiva propisanog
¢lankom 19. ovoga Zakona.

Osobni podaci osobe koja je do 30. svibnja 1990. obnasala javne duznosti ili bila
pripadnik ili suradnik sluzbe sigurnosti dostupni su bez ogranicenja u dijelu koji se odnosi
na obavljanje te javne duZnosti odnosno sluzbe.

)

Pohrana i zastita
gradiva

Gordan Grzunov
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e Zastita arhivskoga gradiva je osmisljena politika koja se temelji na
okupljanju, organizaciji i razdiobi ljudskih, tehni¢kih i financijskih
resursa, sa svrhom ocuvanja i produljenja trajnosti informacija od
trajne vrijednosti za narod i ¢ovjecanstvo.

e Prva je zadada arhivista, a tako i djelatnika u pismohrani sacuvati
arhivsko gradivo od propadanja, a tek nakon toga uciniti ga
dostupnim korisnicima i istrazivacima. Stoga, kako arhivist, tako i
djelatnik u pismohrani odgovara za provodenje zastite i fizicku
oc¢uvanost arhivskoga gradiva koje mu je povjereno na Cuvanje.

N
N

Pravni okvir

e Zakon o arhivskom gradivu i arhivima
(NN br. 61/2018, 98/2019, 114/2022, 36/2024)

e Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(NN br. 105/2020)

» Pravilnik o uvjetima smjestaja, opreme, zastite i obrade arhivskog
gradiva, broju i strukturi strucnog osoblja arhiva
(NN br. 121/2019)

)
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Obaveze stvaratelja i imatelja gradiva

e Osigurati da javno dokumentarno gradivo koje posjeduje bude
primjereno zasti¢eno, sredeno i opisano te dostupno ovlastenim
osobama u uredenom dokumentacijskom sustavu

e QOsiqgurati primjeren prostor i opremu za smijestaj i Cuvanje gradiva

» Utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga
gradiva u digitalnom obliku

e Osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u fizickom ili analognom
obliku u digitalni oblik

e Obavjestavati nadlezni arhiv o svim vaznijim promjenama u vezi s
gradivom i omoguditi mu uvid u stanje gradiva

UZROCI OSTECIVANJA ARHIVSKOG GRADIVA

o UNUTARNJI UZROCI (starenje i losa kvaliteta materijala)

o VANJSKI UZROCI
o Fizikalno-kemijski uzroci (vlaga, toplinag, svjetlo, oneciséeni zrak)
« Bioloski uzroci (bakterije, plijesni, kukci, glodavci)
* Mehanicka ostecenja
« Covjek

+ Katastrofe

)
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Primjeri Stete - vlaga

HR-DAPA-6
BILJEZNICI LABINA
442. Minutarij
1629-1632

Primjeri Stete - vlaga

155



Primjeri Stete - vlaga

Primjeri Stete - toplina
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Primjeri Stete - plijesan

Primjeri Stete - plijesan
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Primjeri Stete - kombinacija vlage i plijesni

—— o

Primjeri Stete - insekti
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Primjeri Stete - insekti

Primjeri Stete - insekti
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Primjeri Stete - glodavci

Primjeri Stete - glodavci
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Primjeri Stete - glodavci

Primjeri Stete - mehanicka osteéenja
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Primjeri Stete - mehanicka osteéenja

Primjeri Stete - Covjek
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Primjeri Stete - katastrofe

Preventiva

e Pravilna skrb o gradivu i njegovo Cuvanje u optimalnim uvjetima

o Optimalni uvjeti = iskljucenje svih mogucéih predvidivih stetnih
utjecaja na gradivo

)
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Prostorije

Suheizracne
e Zasti¢ene od prodora podzemnih i nadzemnih voda

e Udaljene od mjesta otvorenog plamena, od lako zapaljivih tvari, od
izvora prasenja i oneciséenja zraka

e Udaljene od glavnih instalacija i vodova

e Sogranic¢enim kretanjem i zabranjenim pristupom neovlastenim
osobama

N
N

Osnovno uredenje

Zidovi:

e Moraju stititi od svih Stetnih vanjskih utjecaja

o Obojani svijetlom vatrootpornom bojom

Podovi:

e Betonskii premazani vatrootpornim i antistati¢kim premazima

Prozori:

« Nisu pozeljni, svakako moraju osiguravati maksimalnu zastitu od svjetla

Instalacije:
» Kvalitetno provedene i dodatno osigurane i redovito odrzavane

« Moguénost klimatizacije, kvalitetno provjetravanije ili kontrolirani dovod
zraka

% =
BN

-
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Oprema spremista

e Uredaji za kontrolu mikroklime — termohigrometri

o Uredaiji za odrzavanje mikroklime - klima uredaiji, odvlazivadi, ovlazivadi
e Rasvjetna tijela

o Uredaiji za filtriranje zraka

e Protuprovalni, vatrodojavnii alarmni uredaiji

o Uredaiji za gasenje pozara

» Odgovaraju¢a oprema za pohranu gradiva = arhivske police i
ormari

N
N

Arhivske police

e lIzradene od metala dobro zasti¢enog od korozije

e Vrste polica:

» Police ciji nosadiidu kroz cijelu zgradu (samo za zgrade projektirane da
budu arhivsko spremiste)

o Police koje se rasporeduju na pojedinom katu

e Kompakt police (samo kod podova iznimno velike nosivosti)

)
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Arhivske police

e Razmijesta;j:

e Udaljene 0,8 m jedna od druge
e Hodniciizmedu redova polica Siroki najmanje 1 m, bolje 1,2 m
e Optimalno 5 razina polica, najniza barem 0,15 m od poda

e Odmaknute od zidova zbog kondenzacije vode na zidovima
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Mikroklima
Relativna Temperatura

vlaznost
Gradivo na papiru 45-55% 16-20°C
C/B fotografije 30-40% <18°C
Fotografije u boji 30-40% <2°C
Gradivo na magnetnim 30-40% ~15°C
medijima (x 3°C)
Opticki diskovi 40% 20°C

’—% =
N

-

Odrzavanje spremista

e Treba ih odrzavati &istim, urednim i prohodnim

e Pricis¢enju i odrzavanju ne smiju se koristiti sredstva potencijalno
opasna i Stetna po gradivo

e Gradivo se ne smije drzati na podu, stolovima i drugim mjestima koja
nisu hamijenjena za njegovo odlaganje

e Gradivo se ne smije drzati izvan kutija ili drugih tehnickih jedinica
kojima pripada

)
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Postupci u zastiti gradiva

e Prevencija

» Konzerviranje - skup radnji koje se provode na predmetu, a za cilj
imaju odloZiti proces propadanja u svim njegovim oblicima

» Restauriranje - aktivnosti na predmetu koji je oStecen, a sluze obnovi
izvornog objekta. Pritom se mora posStovati izvornost materijala,
dodani djelovi moraju biti uskladeni s cjelinom, ali i jasno razluéljivi.

)
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Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku

» Stvaratelj gradiva je duZzan gradivom u digitalnom obliku upravljati
sustavno u informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu razinu
zastite gradiva i o¢uvanje autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti
podrijetla, Citljivosti i povjerljivosti gradiva te omoguduje upravljanje
rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.

e Gradivo u digitalnom obliku treba biti zasti¢eno od gubitka izradom
sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om mjerom informacijske
sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

N
N

Pohrana i zastita gradiva u digitalnom obliku

e Postupci u upravljanju gradivom u digitalnom obliku trebaju biti
dokumentirani.

e Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom
obliku treba omoguditi izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajucinh
metapodataka.

)
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Zaklju¢no

e U cilju postizanja optimalnih mikroklimatskih uvjeta Cuvanija,
neophodno je poznavati opremu, zastitna sredstva i postupke koji ée
nam omoguditi barem priblizavanje optimalnim uvjetima Cuvanja i
zastite u postojedoj situaciji.

)

Organizacija rada
pismohrane

Patricija Zuzi¢
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Definicija pismohrane

> Pismohrana je “ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove odlaganja, ¢uvanja,
organiziranja, koristenja, obrade, izluCivanja pismena i drugih dokumenata te
osiguravanja cjelovitosti i sredenosti cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog
gradiva do predaje nadleznom arhivu”. (L. 4. Uredbe o uredskom poslovanju NN
75/2021)

> Pismohrana je “ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se
odlaZe i Cuva dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje nadleznom arhivu” (€L
3, st. 12 Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, NN 61/18, 98/19, 114/22,
36/24)

Definicijo odreduje odnos pismohrane prema drugim ustrojbenim jedinicama u
instituciji i mjesto pismohrane u Zivotnom ciklusu dokumenata.

N
N

Pismohrana = Pisarnica

» Pisarnica je ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove primanja i
pregleda, upisivanja u evidencije uredskog poslovanja, rasporedivanja,
razvrstavanja, dostave u rad i otpremanja pismena i drugih
dokumenata (Cl. 4. Uredbe o uredskom poslovanju NN 75/2021)

)

174



Svrha upravljanja gradivom

» Pismohrana je definirana kao ustrojstvena jedinica u koju se gradivo odlaZe i éuva do
izlucivanja ili predaje arhivu. (PASIVNA ULOGA)

» Pismohrana treba imati status informacijske i dokumentacijske sluzbe. (AKTIVNA
ULOGA) .zadac¢a pismohrane nije samo cuvanje pohranjene dokumentacije vec bi
pismohrana trebala omoguéiti i njezinu dostupnost i koristenje

» Status pismohrane kao informacijske i dokumentacijske sluzbe ostvaruje se ako je
uspostavljen sustav upravljanja gradivom, u kojem je pismohrana jedan od segmenata u
kojem se osigurava provedba zastite

Cilj nije samo zastita gradiva, nego i pretrazivost i iskoristivost informacija

N
N

Uspostava sustava upravljanja dokumentarnim
gradivom

Upravljanje i kontrola nad cjelokupnim dokumentarnim i arhivskim gradivom omogudava se
izradom:

1) Plana klasifikacijskih i brojéanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena

2) A)Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom s B)Popisom dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja

3) Popisa cjelokupnog dokumentarnog gradiva

Sva tri dokumenta (Plan/Popisi) trebaju pokriti sva podrucja djelatnosti i sve vrste poslovnih
aktivnosti stvaratelja, odnosno svu dokumentaciju koja pri tome moze nastati ili biti prikupljena.

)
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Arhivski propisi o zastiti gradiva izvan arhiva

»  Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/2018,98/2019, 114/2022,36/2024)
> Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (NN 105/2020)
> Pravilnik o koristenju javnog arhivskoga gradiva (NN 121/2019)
> Pravilnik o uvjetima smjestaja, opreme, zastite i obrade arhivskog gradiva, te broju i
strukturi stru¢nog osoblja u arhivu (NN 121/2019)
»  Pravilnik o stru¢nim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i
nacinu njihova stjecanja (NN 104/2019)
> Pravilnik o evidencijama u arhivima (NN 19/2023)
= )
Obveze stvaratelja i posjednika
javnog arhivskog i dokumentarnog gradiva
(prema Zakonu, ¢l. 6 - 17, i provedbenim propisima):
» Obveza sustavnog upravljanja dokumentarnim gradivom
> Obveza fizicke zastite (uvjeti pohrane, primjeren prostor i oprema)
> Obveza intelektualne zastite (sredenost, vodenje evidencija o gradivu) i predaje Popisa
cjelokupnoga gradiva
» Obveza zastite gradiva nastalog izvorno u digitalnom obliku ili pretvorenog u digitalni oblik
iz fizi¢kog/analognog oblika
» Obveza vrednovanja (odabiranja i izluéivanja) gradiva i izrada Popisa (javnog)
dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja (s Pravilima)
» Obveza postupanja prema misljenju nadleznog arhiva
» Obveza stru¢ne osposobljenosti za obavljanje poslova u upravljanju dokumentarnim
gradivom i polaganja stru¢nog ispita
» Obveza predaje arhivskog gradiva nadleznom arhivu

)
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Obveze vlasnika i posjednika privatnog arhivskog
gradiva
(prema Zakonu, ¢l. 23 - 29, i provedbenim propisima):

> Obavijestiti nadlezni drzavni arhiv o posjedovanju gradiva = rjeSenje HDA o upisu u Upisnik
vlasnika ili posjednika privatnog arhivskoga gradiva

> Obveza fizicke zastite (uvjeti pohrane, primjeren prostor i oprema)

» Obveza intelektualne zastite (sredenost, vodenje evidencija) i predaje Popisa arhivskog
gradiva

» Dozvola uvida u gradivo i kontrole uvjeta Cuvanja, a po potrebi i sigurnosnog snimanja
gradiva

» Obveza postupanja prema misljenju nadleznog arhiva

> U slucaju pretvorbe gradiva u digitalni oblik, vlasnici ili posjednici privatnog arhivskoga
gradiva obvezni su pridrZzavati se Pravilnika (NN 105/20)

> lzvoziliiznoSenje privatnog arhivskog gradiva uz odobrenje nadleznog Ministarstva

N
N

Poslovi na zastiti gradiva u pismohrani pravne osobe

» Obveza sustavnog upravljanja dokumentarnim gradivom u instituciji (Izrada internih
Pravila)

> Osiguravanje propisanih uvjeta pohrane, primjerenog prostora i opreme

> Prikupljanje, identificiranje, razvrstavanje gradiva

> Sredivanje i tehnicko popisivanje, tehnicko opremanje

» Vodenje evidencija o gradivu (izrada Popisa cjelokupnog gradiva)

> Koristenje gradiva

» Pretvorba gradiva u digitalni oblik

» Vrednovanje (odabiranje, izludivanje) gradiva (izrada Popisa javnog dokumentarnog
gradiva s rokovima cuvanja)

» Predaja gradiva nadleznom arhivu

)
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1. Obveza sustavnog upravljanja dokumentarnim gradivom u
instituciji (Izrada internih Pravila)

Internim aktom (Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom) o zastiti arhivskog i
dokumentarnog gradiva institucije utvrduje se postupanje s gradivom (u pismohrani i cijeloj
instituciji):

> Nacin vodenja informacijskih sustava za upravljanje gradivom (npr. uredsko poslovanje je
jedan od informacijskih sustava)

Zaprimanje i vodenje jedinica u informacijskom sustavu
Vrednovanje gradiva i odredivanje rokova ¢uvanja
Pretvorba gradiva i utvrdivanje postupaka

Odredivanje dostupnosti i koriStenja gradiva

Tehnicko opremanje, oznacavanje i odlaganje

Mijesto, uvjetii nacin ¢uvanja gradiva

Postupak odabiranja i izluéivanja gradiva

Postupak predaje gradiva nadleznom arhivu

ZaduZenja i odgovornosti

VVVVVYVYVYYVY

N
N

2. Osiguravanje propisanih uvjeta pohrane, primjerenog prostora i opreme

Zastita gradiva obuhvada fizicku zastitu od ostedivanja, cuvanjem u primjerenim uvjetima i
prostoru.

» Uzroci ostedivanja gradiva:
» Unutarnji (sastav materijala i svojstva, starenje)

» Vanjski (fizikalno-kemijski /vlaga, toplina, svjetlo, oneciséeni zrak/; bioloski /plijesni i
bakterije, kukci, glodavci/; mehanicka osteéenja; Covjek; katastrofe)

)
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2. Osiguravanje propisanih uvjeta pohrane, primjerenog prostora i opreme

» Preventivna zastita

» suheizracéne prostorije

* instalacije i uredaji u spremistu moraju se redovito odrzavati i kontrolirati

* metalne police ifili ormari s odgovarajuéim ladicama

»  zastitha ambalaZa za arhivsko gradivo (tehnicke jedinice)

» optimalna mikroklima: nabaviti higrometar s termometrom (regulirati uredajem za
klimatizaciju, odvlaziva¢ima i ovlazivacima) temperatura (da ne prelazi 16-20°C; 45-55%)

= zidovi spremista obojeni vatrootpornim svijetlim bojama, podovi sa zastitnim premazima,
bez prostirki

» vatrodojavni uredaji i uredaji za gasenje pozara

* vrata spremista vatrootporna i vodonepropusna

» zastita od svjetla

» odrZavanje urednosti i Cistoce

)

3.i 4. Prikupljanje, identificiranje, razvrstavanje te sredivanje i popisivanje,
tehnicko opremanje gradiva u pismohrani

» Gradivo se u pismohranu preuzima u sredenom stanju (sadrzajno i tehnicki oblikovane
jedinice) i evidentira u Popisu cjelokupnog gradiva;

» Gradivo u elektronickom obliku potrebno je osigurati od neovlastenog pristupa, brisanja,
mijenjanja, Cuvati u hajmanje dva primjerka

4 osnovne faze obrade:

= |dentifikacija

= Razvrstavanje i sredivanje

= Tehnicko opremanje, oznacavanje i odlaganje

= Popisivanje

» Sredivanje je jedan od postupaka na zastiti kojim se sadrzajne jedinice identificiraju,
sistematiziraju, razgranic¢avaju i popisuju, kako bi se postigla preglednost i pretrazivost.

)
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5. Vodenje evidencija o gradivu

U pismohrani se vode

> Topografskiinventar ili plan (popis odloZzenog gradiva u pismohrani)

> Knjiga koristenja ili posudbe gradiva+revers

> Popis cjelokupnog gradiva (popis jedinica cjelokupnog gradiva u posjedu, na
temelju vise informacijskih sustava, bez obzira na mjesto ¢uvanja, organiziran
prema dokumentacijskim cjelinama) = najvaznija evidencija o ukupnom gradivu
u instituciji

)

6. Dostupnost i koriStenje gradiva

»  Zakon o arhivskom gradivu i arhivima utvrduje da je javho dokumentarno i arhivsko
gradivo dostupno od nastanka osim kada je Zakonom ograniceno

Zakonom o pravu nha pristup informacijama (NN 25/2013, 85/2015, 69/2022)
Zakon o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka (NN 42/2018)
Zakon o tajnosti podataka (NN 79/2007, 86/2012)

Y V V

)
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7. Pretvorba gradiva u digitalni oblik

» Dokumentarno gradivo moZze se radi zastite, dostupnosti i u druge svrhe pretvoriti u digitalni
oblik sukladno Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

» Da bi dokumentarno gradivo u obliku u koji je pretvoreno bilo jednakovrijedno izvornome
gradivu, pretvorba mora biti obavljena u obliku koji pruza jamstvo u pogledu pouzdanosti i
uporabivosti gradiva:

sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost izvornoga gradiva (ocuvanje
cjelovitosti gradiva),

hije obavljeno neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava
gradiva, odnosno pojedinih podataka,

postupak pretvorbe obavljen je 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 izvrSsena uz postivanje
propisa koji ureduju autorsko pravo,

da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s drugim propisima koji ureduju uvjete i postupke
pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnog gradiva.

8. Vrednovanje gradiva

> Pojmovi: vrednovanje, odabiranje, izlu¢ivanje
> Nuzan proces zbog masovne produkcije tiskanih zapisa na papiru

Stvaratelj vrednuje gradivo (rezultat je Popis dokumentarnog gradiva s
rokovima ¢uvanja)

Kriteriji vrednovanja (njima se odreduje obveza, potreba i interesi te pojedinacna
ili Sira drustvena korist od ¢uvanja gradiva do isteka ili po isteku odredenog roka)
Postupak izlu€ivanja i unistenja dokumentarnog gradiva (prijedlog i popis,
rjeSenje nadleZznog drzavnhog arhiva, unistenje)

)
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9. Predaja gradiva nadleznom arhivu

> Razlozi preuzimanja: svi prethodni postupci s gradivom imaju svrhu u
preuzimanju gradiva odredenog stvaratelja (arhivskog fonda) koji vjerodostojno

svjedodi o djelatnosti neke institucije

> Vrste preuzimanja: po sluzbenoj duznosti (javho gradivo) i darovanjem,

kupoprodajom i depozitom (privatno gradivo)

)

Predaja
gradiva

Karmen Markezié, arhivski
savjetnik
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Predaja

QO Predaja javnog arhivskoga gradiva nadleznom arhivu definirana je
odredbama:

- Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (NN 61/18,98/19, 114/22,

36/24)i

- Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
(NN 105/2020

Ovim Pravilnikom, osim koncepta javnoga gradiva, naglasen je i pojom

privatnoga arhivskoga gradiva pravnih i fizickih osoba.

Preuzimanje i prikupljanje arhivskog gradiva jedan od osnovnih zadataka
arhiva, a u svrhu omogudéavanja i poticanja njegova koristenja

N
N

Q Arhivsko gradivo je samim Zakonom proglaseno od posebnog
interesa za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu te je
upravo arhivska sluzba, odnosno mreza drzavnih arhiva, nositelj te
osobite zastite.

O Arhivsko gradivo dio je kulturnih dobara Republike Hrvatske i kao
takvo mora se trajno ¢uvati u za to odredenim ustanovama i pod
odredenim uvjetima koje Cine drzavni arhivi.

O najcesda pitanja o predaiji su sljedede: koje gradivo? od koga? na
koje nacine? gdje? kada? | pod kojim uvjetima?
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Da ponovimo sto je to javno, Sto je privatno arhivsko
gradivo?

QO 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 Cuva

O Javno arhivsko gradivo je odabrano javno dokumentarno gradivo
nastalo ili prikupljeno djelatnoscu tijela javne vlasti ili je u vlasnistvu
Republike Hrvatske po bilo kojoj osnovi

QA Privatno arhivsko gradivo je arhivsko gradivo nastalo djelovanjem
privatnih pravnih i fizickih osoba, koje nije nastalo u obavljanju javnih
ovlasti i javne sluzbe i nije u vlasnistvu Republike Hrvatske ili jedinica
lokalne i podrucne (regionalne) samouprave odnosno pravnih osoba Ciji
su oni oshivadi ili vlasnici

— RN
D

Pravne osnove predaje

Q Javno arhivsko gradivo predaje se nadleznome drzavnom arhivu u skladu s
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, odnosno po sluzbenoj duznosti

Q Privatno arhivsko gradivo arhivi preuzimaju od privatnih pravnih i fizickih osoba na
temelju:

" darovanja - darovni ugovor
. kupoprodaje - kupoprodajni ugovor
. pohrane/depozita - ugovor o pohrani

O Darovnii kupoprodajni ugovori sadrze i navod o prijenosu gradiva u vlasnistvo
arhiva. U kupoprodajnom ugovoru se utvrduje i cijena gradiva koje je predmet
ugovora te nacin plaéanja - ¢l 45 Pravilnika

Q Vlasnik koji je gradivo pohranio u arhivu zadrzava prava koja proizlaze iz
vlasnistva, ako ugovorom o pohrani nije drugacije odredeno.

O U ugovoru o pohrani se navode moguda ogranicenja u svezi s raspolaganjem i
koristenjem gradiva te datum moguce obnove ili produljenja ugovora.

B

)

-
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Rok predaje

Q Javno arhivsko gradivo u fizickom/analognom obliku predaje se
nadleznom drzavnom arhivu u roku koji u pravilu nije dulji od 30 godina
od njegova nastanka.

Q Javno arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se drzavnom arhivu u
pravilu 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 cuvanje klasificiranih
podataka.

Q Iznimno se rok moze i produljiti ukoliko je gradivo i dalje potrebno u
redovnom poslovanju, ali je pri tom nuzno odrediti novi rok za predaju.

O Valja naglasitidai gradivo:

» koje sadrZi neke osobne podatke

» koje je oznaceno odredenim stupnjem tajnosti

podlozno jednakom rezimu predaje bududi je arhiv obvezan Cuvati
tajnost i povjerljivost podataka koje je kao takove preuzeo.

Q Bitno je da se predmetno gradivo u popisima koji se prilazu
posebno oznacava te se navode rokovi dostupnosti.

)
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Priprema gradiva za predaju arhivu

Javno arhivsko gradivo predaje se hadleznom drzavnom arhivu tek nakon
provedenoga postupka odabiranja i izlu€ivanja te mora biti:
= sredeno,
popisano,
u zaokruzenim cjelinama i
tehnicki opremljeno
Sredenim se smatra ono arhivsko gradivo u kojem se pojedinacni zapisi ili
osnovne jedinice udruzivanja zapisa nastale u procesu poslovanja nalaze u
sklopu arhivskoga gradiva na mjestu odredenom nacinom upravljanja spisa te
njinova odlaganja.
O Popisanim se smatra ono arhivsko gradivo za koje je javnopravna osoba,
nakon odabiranja gradiva izradila popis koji sadrzava:

1. Naziv stvaratelja gradiva

2. Vrijeme nastanka gradiva obuhvaéenog popisom

3. Ukupna koli¢ina gradiva

4. Ime i prezime osobe kojgje i ila i
5. Datum popisa. b

)

Priprema gradiva za predaju arhivu

Za svaku jedinicu popisa navodi se barem:
1. Redni broj
2. Naziv, odnosno sadrzaj
3. Vrijeme nastanka
4. Koli¢ina.

O Cjelovitim se smatra ukupno arhivsko gradivo nastalo radom stvaratelja u
vremenskom razdoblju za koje se predaje arhivu - predaje se gradivo i

evidencije o gradivu (evidencije predmeta neupravnih i UP predmeta, s kazalima,

te ukoliko je mogude s arhivskim knjigama za to razdoblje).

d Tehnicki opremljenim smatra se ono arhivsko gradivo koje je ulozeno u
odgovarajuce tehnicke jedinice (arhivska kutija, sveZzanj, knjiga, fascikl, mapa,
mikrofilmska rola, magnetska traka, CD).

)
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Priprema gradiva za predaju arhivu

QA Arhivsko gradivo ne smije biti spojeno metalnim spojnicimaili

drugim metalnim predmetima te ne smije biti uloZzeno u plasticne
omote.

Q Javno arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom

arhivu u obliku koji je primjeren za trajno ¢uvanje.

)

Priprema gradiva za predaju arhivu

0 Tijela javne vlasti (dalje: TJV) i nhadlezni drzavni arhiv planiraju predaju
gradiva i utvrduju rokove u kojima ¢e se pojedine cjeline gradiva predati
arhivu.

Prije predaje gradiva TJV duzno je izraditi popis gradiva koje se predaje u
prethodno utvrdenom strukturiranom elektronickom formatu i
dostaviti ga arhivu, a arhiv je duzan provjeriti cjelovitost popisa i njegovu
sukladnost sa zahtjevima (¢L. 12.i 13. Pravilnika) .

Hrvatski drzavni arhiv (dalje: HDA) vodi popis specifikacija informacijskih
paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi za predaju gradiva arhivima.
Popis trenutno nije objavljen, ali se primjenjuju odgovarajuce specifikacije
iz Smjernica za digitalizaciju kulturne bastine (MKM).

)

187



Priprema gradiva za predaju arhivu

O U smjernicama se mogu pronadi odgovarajuce specifikacije i upute za
izradu ulaznih informacijskih paketa za razlicite vrste gradiva,

ukljucujuci i AV gradivo.

O Troskove predaje, ukljuCujuéi sredivanje, popisivanje, opremanje
pretvorbu digitalnoga gradiva u oblik za trajno Cuvanje, podmiruje TJV

koje ga predaje arhivu.

)

Priprema gradiva za predaju arhivu

Clanak 12.

a

Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom mora
sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

Treba omoguditi pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva,
provjeru njihove autenti¢nosti, cjelovitosti, 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
zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivhosti stvarateljo gradiva,
identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja
dokumenata (predmet).

Informacijski sustav za upravljonje gradivom koje se €uva trajno mora
omogucditi izvoz podataka iz popisa gradiva u strukturiranom obliku.

% =
BN

-
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Informacijski sustav - cl. 10

0 Informacijski sustav za upravljanje gradivom - sustav koji
prikuplja, obraduje, cuva pohranjuje i isporucuje informacijske

objekte

)

Oblik i sadrzaj Popisa cjelokupnog gradiva - Clanak 13.

U Popis cjelokupnog gradiva vodi se i dostavlja u strukturiranom elektroni¢kom
obliku koji je prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje podataka, te za
preuzimanje podataka, prije ili za vrijeme predaje gradiva nadleznom drzavnom
arhivu.

U O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis
mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao obvezni podaci u
specifikaciji metapodataka

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

)
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Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku - cl. 41
Pravilnika

QO Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se arhivu
opremljeno opremom za trajno cuvanje i oznac¢eno oznakama
tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predajul.

a Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno stvaratelju
gradiva za obavljanje njegove djelatnosti ili je uslijed svoga stanja
neprikladno za dugotrajno cuvanje, nadlezni drzavni arhiv moze
preuzeti takvo gradivo samo u digitalnom obliku.

Predaja gradiva u digitalnom obliku - ¢l. 40 Pravilnika

O 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.

QO Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moZe se preuzimati u arhiv
automatiziranim povremenim pobiranjem s mrezno dostupnog
mjesta, ili drugim uredenim sustavom strojne razmjene podataka,
ako je to primjereno s obzirom na vrstu i tehnicka obiljezja gradiva

)
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Predaja gradiva u digitalnom obliku - ¢l. 40 Pravilnika

O Stvaratelj gradiva je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje u
arhiv, osim ako nadlezni drZzavni arhiv ne odredi drugaciji nacin.

0 Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drZzavnom arhivu
tako da se preda odgovarajuci popis gradiva koji sadrzi identifikatore
ili lokatore jedinica gradiva, ako se tijekom predaje mogu provjeriti
autenti¢nost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i Ccitljivost
jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za
¢uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

)

Predaja gradiva u digitalnom obliku - ¢l. 40 Pravilnika

o Identifikator (oznaditelj) predstavlja skup znakova dodijeljenih
metapodacima ifili informacijskom objektu s ciliem jedinstvena
oznacavanja

0 Lokator jedinica gradiva - podatak o smjesStaju koji osigurava
pristup i koristenje zapisa

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

)
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Predaja gradiva u digitalnom obliku - ¢l. 40 Pravilnika

0 Autenticnost - svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva:
potvrduje istinitost, cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu
izvornost

o Cjelovitost - potvrduje da njihov sadrzaj nije mijenjan i da jedinica
sadrZi sve sastavnice koje treba sadrzavati

0 Vjerodostojnost - pruza jomstvo o tome tko je izradio dokument,
odnosno drugu jedinicu dokumentacije

o Citljivost jedinica gradiva - koje osigurava mogucénost uvida,
pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

— RN
D

Pobiranje s mrezno dostupnog mjesta

O Mrezno mjesto - web-sjediSte, web-stranice, mrezne
stranice.

Q Strojna razmjena podataka - odnosi se na tehnologije koje
omogucavaju komunikaciju s drugim uredajima iste vrste bez
sudjelovanja ljudi (ukljucuju senzore, WI-Fl ili mobilnu
komunikacijsku vezu te racunalne softverske programe).

O Koriste se specijalizirani protokoli koji omogudavaju
standardizirani nac¢in komunikacije i razmjene podataka izmedu
razliCitih dionika (pruzatelja usluga, centara i sl.)

% =
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o Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju arhivu tako
da se oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrze
jednoznacno identificirane datoteke i s njima povezane
metapodatke.

o Informacijski paket Cine informacijski objekt te njima pripadajudi
metapodaci - cjelina prikladna za pohranu, prikaz i razmjenu.

o Osim opisnih podataka, paketi mogu sadrZzavati digitalne kopije
i/ili podatke o tim kopijama, informacije o pakiranjima i drugo.
Jedan informacijski paket moze sadrzavati jednu ili viSe jedinica
gradiva te oni mogu biti jedinicni ili zbirni.

N
N

-
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Smijernica za digitalizaciju kulturne bastine

O Popis specifikacija informacijskin paketa koji su prihvatljivi za predaju
arhivima veéim dijelom su opisani unutar Smjernica za digitalizaciju
kulturne bastine (poglavlje 3. Formati za prikaz, formati za trajnu
pohranu i formati metapodataka).

0 Unutar ovog poglavlja preporucuju se karakteristike koje treba ostvariti
za ocCuvanje tekstualnih dokumenata, slikovnih datoteka,
fotogrdfija, zvuénog i video gradiva, mreznih stranica, relacijskih
baza podataka i 3D gradiva.

O Sam postupak predaje gradiva u digitalnom obliku vezan je i za unos u
odgovarajuci arhivski informacijski sustav.

Poveznica: https://min-kulture.gov.hr/UserDocsimages/dokumenti/kulturna%20ba%C5%Altina/e-
kultura%20smijernice/Smjernice%20za%20digitalizaciju%20kulturne%20ba%C5%Altine.docx

=

N
N

-

SMIERNICE ZA DIGITALIZACLIL
KULTURNE BASTINE

https://min-kulture.gov.hr/UserDocslmages/dokumenti/kulturna%20ba%C5%Altina/e-
kultura%20smijernice/Smjernice%20za%20digitalizaciju%20kulturne%20ba%C5%Altine.docx

)
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Dokumentiranje i evidentiranje predaje javnog gradiva
nadleznom drzavnom arhivu

Q O preddaji javhog arhivskog gradiva nadleznom drzavnom arhivu sastavlja se
zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi odgovarajuéi dokument sa sljededim

podacima:

- datum i mjesto primopredaje

- naziv JPT 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 JPT (stvaratelja gradiva)

- naziv odnosno sadrzaj arhivskoga gradiva

- vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje

- koli¢inu gradiva koje se predaje, izrazenu u odgovarajué¢im mjernim jedinicama

- napomenu o sacuvanosti i cjelovitosti gradiva i objasnjenje Sto ga o tome daje
predavatel],

- napomenu o uvjetima koristenja gradiva.

0O obvezno se prilaze popis gradiva koje se predaje.

0 sastavlja se u €etiri primjerka, od kojih jedan ostaje kod predavatelja,
dva u arhivu, a jedan se dostavlja HDA.

O Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem mreznim putem ili
drugim nacdinom strojne razmjene podataka, predaja gradiva arhivu
dokumentira se metapodacima u informacijskom sustavu, u pravilu
bez predmetnog dokumenta.

O Nadlezni drzavni arhiv duzan je TJV obavijestiti o tome koje njihovo
gradivo preuzima na prije navedeni nacin.

)
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Dokumentiranje i evidentiranje predaje javnog gradiva
nadleznom drzavnom arhivu

O Primjer Zapisnika i Popisa

s

2

<
S

Preuzimanje privatnog arhivskog gradiva
aQ Privatno arhivsko gradivo preuzima se u arhiv temeljem pisane isprave

(ugovor o darovanju, kupoprodadiji ili pohrani) - naznacena pravai
obveze stranaka.

O Bez obzira na vrstu svaki ugovor sadrzava:

- navod o vrsti ugovora

- naziv, odnosno ime i prezime, maticni broj pravne osobe i adrese
ugovornih strana (za pravnu osobu uz naziv se navodii ime odgovorne
osobe ili opunomodenog predstavnika)

- predmet ugovora (naziv odnosno naznaka sadrzaja gradiva, vrsta,
kolic¢ina i vrijeme nastanka gradiva)

- navod o vlasnistvu nad arhivskim gradivom koje je predmet ugovora

- navod o autorskim pravima ili drugim pravima i ogranic¢enjima
koja se odnose na koristenje i raspolaganje gradivom koje je predmet
ugovora

=~ =
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- naziv i sjediste arhiva u kojemu ¢e se gradivo Cuvati
- navod o uvjetima i rokovima dostupnosti i koriStenja gradiva
- medusobne obveze ugovornih strana te prema treé¢im stranama

- datum i potpise.

O Sastavni dio ugovora jest popis preuzetoga arhivskog gradiva s
naznakom sadrzaja, razdoblja nastanka i koli¢ine gradiva.

0O Sastavljaju se u €etiri primjerka, od kojih jedan ostaje kod predavatelja,
dva u arhivu, a jedan se dostavljo HDA

Preuzimanje gradiva kada nisu zadovoljeni propisani uvjeti - cl.
42, Pravilnika

O Nadlezni drzavni arhiv moze preuzeti gradivo i ako nisu zadovoljeni
uvjeti propisani Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilnikom
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva ako je to nuzno
radi zastite i spasavanja gradiva.

O Troskove sredivanja, popisivanja, opremanja gradiva koje je
preuzeto u arhiv snosi stvaratelj gradiva cije je gradivo preuzeto.

)
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Iznimka od obveze predaje arhivskoga gradiva arhivu -cl.
15. Zakona

0 TJV moze se osloboditi obveze predaje javnog arhivskoga gradiva
nadleznom drzavnom arhivu ako je gradivo tom tijelu nuzno za
obavljanje poslova iz njegove nadleznosti - uvjet: osigurani uvjeti
za primjereno Cuvanje i koristenje gradiva.

0 Odluku o zahtjevu TJV za oslobodenje od obveze predaje gradiva
donosi nadlezni drzavni arhiv.

O Protiv odluke nadleznog drzavnog moze se izjaviti zalba ministarstvu
nadleznom za poslove kulture

— RN
D

Posebne odredbe o predaji gradiva radi obavljanja
djelatnosti - cl. 16. Zakona

o Javnho dokumentarno i javno arhivsko gradivo je neotudivo.

o TJV moze svoje javno dokumentarno i javno arhivsko gradivo
predati drugom TJT kada je to potrebno radi obavljanja

djelatnosti tijela kojemu se gradivo predaje.

Q Iznimno, javno dokumentarno i javno arhivsko gradivo moze se
predati privatnoj pravnoj ili fizickoj osobi ako je to nuzno radi
obavljanja djelatnosti koja je povjerena ili prenesena na tu
osobu.

)
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Posebne odredbe o predaji gradiva radi obavljanja
djelatnosti - ¢l. 16. Zakona

o Ako je arhivsko gradivo zastiéeno nekim od prava
intelektualnog vlasnistva, ili sadrzi prava razlicitih
nositelja prava, pri cemu je barem jedan nositelj
tijelo javne vlasti ifili Republika Hrvatska, takvo
gradivo moze se iznimno u svrhu gospodarskoga
koriStenja predati na upravljanje pravnim osobama
koje su ovlastene ostvarivati prava ostalih nositelja
prava intelektualnog vlasnistva, te bez kojih
gospodarsko koriStenje ne bi bilo mogude.

LT T

Posebne odredbe o predaji gradiva radi obavljanja
djelatnosti - cl. 16. Zakona

o TJV ili RH putem ministarstva nadleznog za poslove kulture
duzno je o takvom gospodarskom koristenju zakljuciti
odgovarajuci ugovor o povjeravanju obavljanja djelatnosti
za racun TIV ili RH koji mora sadrzavati:

uvjete pod kojima se navedeno gradivo moZze gospodarski
koristiti,

rok na koji se ugovor zakljucuje,

visinu eventualnih troskova obavljanja djelatnosti te

odnos izmedu prava intelektualnog vlasnistva koja su
sadrzana na navedenom arhivskom gradivu

)
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Posebne odredbe o predaji gradiva radi obavljanja
djelatnosti - ¢l. 16. Zakona

o TJV duzno je obavijestiti nadlezni drzavni arhiv o
predaji gradiva u prethodnim slucajevima

o Po prestanku predmetnih razloga TJV ili osoba kojoj
je gradivo predano duzna je nadleznom drzavhom
arhivu predati javno arhivsko gradivo koje se nalazi u
njezinu posjedu po sluzbenoj duznosti.

V.t AN
~

Audiovizualna djela - ¢l. 17. Zakona

O Producenti audiovizualnih djela namijenjenih javnom prikazivanju koja
Cine dio audiovizualne bastine, duzni su u prvoj godini prikazivanja
audiovizualnog djela predati Hrvatskom drZzavhom arhivu (dalje: HDA)
distribucijsku kopiju proizvedenog djela, s odgovarajuéom
dokumentacijom (scenarij, knjiga snimanja, ispis dijaloga, plakat, izbor
fotografija, podaci o autorskom i srodnim pravima).

O Godinu dana nakon prvog javnhog prikazivanja audiovizualnog djela
njegov je producent duzan HDA predati izvorno gradivo snimljenog
audiovizualnog djela.

O Pravna osoba Cdija je djelatnost uvoz i javno prikazivanje
audiovizualnih djela u RH duzna je HDA dostaviti popis djela koja je
uvezla u prethodnoj godini te reklamni materijal za svako uvezeno
djelo (plakat, izbor fotografija).
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o Ako predmetne osobe ne ispune propisane obveze,
nadlezni drzavni arhiv donijet ¢e po sluzbenoj
duznosti rjeSenje o predaji gradiva i izvrsiti ga na
njihov trosak.

o Protiv rjeSenja zalba se podnosi ministarstvu
nadleZznom za poslove kulture - ne odgada izvrSenje
rjeSenja.
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