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1. Pravni izvori

 
1. Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00,65/09,125/11)

2. Zakon o javnoj nabavi (NN 83/13, NN 143/13) 

3. Uredba o uredskom poslovanju (NN 171/09)

4. Uredba o načinu izrade i postupanju s dokumentacijom za nadmetanje i ponudama 

(NN 10/12)

5. Pravilnik o zaštiti i čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04, NN106/07)

6. Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlučivanja arhivskog gradiva (NN 90/02)

7. Plan klasifikacijskih i brojčanih oznaka stvaratelja i primatelja akata, interni akt institucije
2. Uvod 

Odsjek Pisarnice je posebna unutarnja ustrojstvena jedinica koju su tijela državne uprave dužna ustrojiti prema Uredbi o uredskom poslovanju. Uspostava učinkovitog i ažurnog sustava urudžbiranja/upravljanja dokumentacijom je važna za uspješno poslovanje i funkcioniranje svake institucije. Za svakodnevno poslovanje te za potrebe revizije, što unutarnje što revizija izvan institucije, u svakom trenutku ovlaštenoj osobi/ ovlaštenim osobama potrebno je omogućiti pristup traženim podacima (u papirnatom i/ili elektroničkom obliku).

3. Upravljanje dokumentacijom

Upravljanje dokumentacijom obuhvaća obradu  ulazne pošte, otprema izlazne pošte te postupke arhiviranja. Dokumentacijom se upravljan na organiziran način, sukladno Uredbi o uredskom poslovanju. Djelatnici pisarnice vode računa o administrativno-tehničkoj obradi akata posebno na sastavne dijelove neupravnog akta: zaglavlje, osobno ime odnosno naziv i adresu primatelja, kratku oznaku predmeta, oblik teksta, potpisa službene osobe te otisak službenog pečata.

3.1 Ulazna pošta

Kada govorimo o ulaznoj pošti onda govorimo o pismenima zaprimljenima poštom, neposrednom dostavom, kurirskom dostavom, dostavljačem, internom dostavom, putem faks uređaja ili elektroničkim putem i usmeno na zapisnik. Prilikom obrade pismena se razvrstavaju te se ona primljena pošta koja se ne urudžbira (pozivnice, reklamni materijal, općenite ponude, programi izobrazbe i sl.) dostavljaju nadležnim djelatnicima na znanje kroz Interne dostavne knjige. Prilikom razvrstavanja ulazne pošte djelatnici pisarnice s osobitom pažnjom pregledavaju omotnice zaprimljene poštom ili neposredno kako bi utvrdili ne radi li se o dostavljanju ponude ili natječajne dokumentacije. Ako je omotnica označena prema Uredbi o načinu izrade i postupanju s dokumentacijom za nadmetanje i ponudama, potrebno je postupiti sa omotnicom sukladno Uredbi. Nakon razvrstavanja pismena se urudžbiraju te dostavljaju u rad ovlaštenim djelatnicima putem Internih dostavnih knjiga ovlaštenim djelatnicima unutar ustrojstvenih jedinica institucija. Svako pismeno urudžbira se na svoju KLASU, dobiva svoj urudžbeni broj (URBROJ) te se lijepi  naljepnica sa KLASOM i URBROJEM odnosno stavlja prijemni pečat. 

3.2 Izlazna pošta

Službenici institucije djelatnicima pisarnice daju pismenu uputu za otpremu na arhivskom primjerku izlaznog pismena uz svoj paraf te datum dane upute. Otprema se obavlja putem pošte, angažiranjem kurirske službe, neposrednom dostavom, putem faks uređaja i elektroničkom putem, interno unutar institucije. 

3.3 Arhiviranje

Rokovi za čuvanje gradiva određeni su Posebnim popisom gradiva imatelja gradiva sve sukladno pozitivnim propisima za arhivsku djelatnost, ali potrebno je posebno uzeti u obzir članak 90. Uredbe o utvrđivanju općih odredaba o Europskom fondu za regionalni razvoj, Europskom socijalnom fondu i Kohezijskom fondu prema kojem svi dokumenti koji se odnose na određene programe čuva država korisnica najmanje tri godine nakon zatvaranja programa. Ovo razdoblje se prekida ili u slučaju sudskog postupka ili na opravdani zahtjev Komisije.

Isto tako prema članku 48. Provedbene uredbe, svi dokumenti koji se odnose na određene programe čuva država korisnica najmanje tri godine nakon zatvaranja programa. Prilikom arhiviranja potrebno je poštivati i voditi se načelima koja su utvrđena u Pravilniku o zaštiti i čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva te Pravilniku o vrednovanju te postupku odabiranja i izlučivanja arhivskog gradiva.
Protekom roka za čuvanje dokumentacija se izlučuje uz prethodno odobrenje nadležnog arhiva. Rokovi za čuvanje gradiva određeni su Posebnim popisom gradiva imatelja gradiva sve sukladno pozitivnim propisima za arhivsku djelatnost. Arhivsko gradivo predaje se nadležnom arhivu sukladno Zakonu o arhivima i  Pravilniku o predaji arhivskoga gradiva arhivima. 
4.  Informacijski sustav
4.1 Informacijski sustav

Informacijski sustav je sustav koji prikuplja, pohranjuje, čuva, obrađuje i isporučuje potrebne informacije na način da su dostupne svim korisnicima kojima trebaju i koji imaju pravo pristupa.

Informacijski sustav dijeli se na fizički i aplikacijski dio, a sastoji se od radnih stanica, poslužitelja, uređaja za pohranu podataka, te komunikacijskog, mrežnog i programskog dijela.

4.1.1 Informatička imovina

Informatičkom imovinom smatra se svaki materijalni ili nematerijalni resurs informacijskog sustava koji služi za prikupljanje, obradu, pohranu ili distribuciju informacija u poslovnim procesima. Takvi resursi mogu biti podaci, programi, dokumentacija, ugovori, informatička oprema, dijelovi infrastrukture i slično. 

4.1.2 Korištenje informacijskog sustava

Svi korisnici informacijskog sustava dužni su pristupati računalima koristeći jedinstveni korisnički račun. Svakom korisniku informacijskog sustava mora biti dodijeljen jedinstven korisnički račun, a svaki korisnički račun mora imati ime i zaporku. Korisnički račun u sustavu dodjeljuje služba za informatiku koristeći strogo pravilo o lozinkama. Svi korisnici informacijskog sustava moraju biti upoznati s pravilima o kreiranju sigurne lozinke s elementarnom pretpostavkom da lozinka mora sadržavati najmanje 8 znakova s rokom trajanja ne više od 90 dana, bez mogućnosti ponavljanja. Lozinka je zabranjeno dijeliti s kolegama kao i zapisivati u blizini radnog mjesta.

4.1.3 Korištenje elektroničke pošte

Korisnici su odgovorni za istinitost i pouzdanost informacija koje se prenose elektroničkom poštom. Elektronička pošta mora se koristiti uvažavajući ista pravila ponašanja kao i u drugim oblicima pisane komunikacije. Korisnik ne smije u elektroničkoj poruci mijenjati sadržaj polja koje označava detalje porijekla poruke (polje From/To). Nije dopuštena komunikacija u kojoj je pošiljatelj anoniman ili se služi pseudonimom.

Elektronička pošta ne smije se brisati ili uništavati, a sva poslovna komunikacija vezana uz projekte mora se čuvati u predviđenim mapama i u mogućnosti davanja na uvid prema zahtjevu. 

4.2 Fizička i programska zaštita

Fizička zaštita informacijskog sustava podrazumijeva kontrolu pristupa poslužiteljskoj sobi, pravo pristupa mrežnoj i komunikacijskoj opremi kao i sefu sa pohranjenim arhivskim trakama.

Sva poslužiteljska oprema mora biti u klimatiziranoj, zaključanoj prostoriji, čvrstih zidova s protupožarnim vratima, detektorima dima i vatre, te spojena na neprekidno napajanje električnom energijom.

Programska zaštita informacijskog sustava podrazumijeva zaštitu na svim osobnim računalima, mrežnim poslužiteljima i poslužiteljima e-pošte koji omogućuju pristup Internetu. korisnici osobnih računala moraju slijediti sve primljene obavijesti i upute za zaštitu od računalnih virusa ili drugih destruktivnih programa. O pojavi računalnog virusa ili drugih destruktivnih programa korisnici su dužni odmah obavijestiti službu zaduženu za informatiku

4.3 Arhiviranje podataka

Svrha zaštite podataka i pohrane je osigurati neprekidan rad i minimizirati poslovnu štetu kroz sprečavanje i umanjivanje efekata sigurnosnih incidenata. Zbog toga svi korisnici informacijskog sustava spremaju svoje radne verzije dokumenta na poslužitelju, a ne na lokalnom disku. Podaci se kopiraju sa svih aktivnih poslužitelja na jedan poseban poslužitelj koji je namijenjen isključivo arhiviranju podataka i to na način da se podaci tri puta dnevno snimaju na diskovni prostor, a jednom mjesečno se pohranjuju na arhivske trake.

Arhivske trake sa podacima pohranjuju se na odgovarajuće mjesto i čuvaju se 7 godina. Sve arhivske trake moraju biti čitko označene i pohranjene u zaključanom, vatrootpornom sefu. 

