REPUBLIKA HRVATSKA

OPCINSKI SUD U NOVOM ZAGREBU

Novi Zagreb - Istok, Turinina 3

Ured predsjednice suda
Broj: 44 Su-197/2020-6
Zupreb, 5. yvibnju 2020.

Na temelju odredbe ¢lanka 31. stavka 1. Zakona o sudovima (,,Narodne novine*, broj 28/13,
33/15, 82/15, 82/16, 67/18 i 126/19 - odluka Ustavnog suda RH broj U-1-4658/2019, U-I-
4659/2019), odredbi Sudskog poslovnika (,,Narodne novine®, broj 37/14, 49/14, 8/15, 35/15,
123/15, 45/16, 29/17, 33/17, 34/17, 57/17, 101/18, 119/18, 81/19, 128/19, 39/20 i 47/20),
Pravilnika o radu u sustavu eSpis ("Narodne novine", broj 35/15, 123/15, 45/16, 29/17, 112/17
i 119/18), Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva
("Narodne novine", broj 90/02), odredbe ¢lanka 17. Pravilnika o zatiti i Suvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva ("Narodne novine", broj 63/04, 106/07), koja oba Pravilnika
se primjenjuju (do stupanja na snagu novog propisa) na temelju odredbe &lanka 53. stavak 2.
Zakona o arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine", broj 61/18, 98/19), predsjednica
Op¢inskog suda u Novom Zagrebu Marija KaradZole, donosi

) PRAVILNIK
O ZASTITI I OBRADI ARHIVSKOG GRADIVA
U OPCINSKOM SUDU UNOVOM ZAGREBU
OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se narogito:

nacin vodenja uredskog poslovanja,

naCin izrade, obrade i rukovanja predmetima i dokumentacijom u obradi, nadin i rokovi
interne primopredaje,

nacin vodenja uredskih evidencija i drugih evidencija o gradivu,

tehnicko opremanje, oznacavanje i odlaganje gradiva,

mjesto 1 nain ¢uvanja arhivskog gradiva,

nacin koriStenja arhivskog gradiva,

rokovi i postupak vrednovanja i izlu¢ivanja gradiva,

postupak uniStavanja izlu€enog gradiva i predaja gradiva nadleZznom Arhivu,

zaduZenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i zastiti gradiva.

Clanak 2.

(1) Arhivsko gradivo Opéinskog suda u Novom Zagrebu od interesa je za Republiku Hrvatsku 1
ima njezinu osobitu zastitu.



(2) Strucni nadzor nad upravljanjem javnim dokumentarnim i javnim arhivskim gradivom
Opéinskog suda u Novom Zagrebu (kao tijela javne vlasti) obavlja DrZzavni arhiv u Zagrebu (u
daljnjem tekstu: nadleZni Arhiv) te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne
1 zaduZene za gradivo.

Clanak 3.

Arhiv je ustrojstvena jedinica u Opcinskom sudu u Novom Zagrebu Cija je temeljna zadaca
fuvati, ohradivati 1 omoguéiti koristenje  dokumentarnng i arhivskopa pradiva sukladnn
odredbama ovog Pravilnika i Zakona o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 4.

(1) Juvuo dokwnentamo gradivo je gradivo nastalo ili prikupljeno djelatnoscu Opcinskoy sudy
u Novom Zagrebu, kao tijela javne vlasti.

(2) Op¢inski sud u Novom Zagrebu, kao tijelo javne vlasti, duzan je:

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

— osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje javnog dokumentarnoga gradiva,

— utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga gradiva u digitalnom

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

oblik,
— obavjestavati nadleZzni Arhiv o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i omoguéiti mu

uvid u stanje gradiva.

(3) Javno dokumentarno gradivo <cine: predmeti, spisi, sveZnjevi spisa, dosjei, fascikli,
fotografski i fonografski snimci te na drugi nacin sastavljeni zapisnici i dokumenti, a posebno
sudske odluke, podnesci, dopisi, odluke, prilozi, zbirke opéih uputa, godi$nja izvje$éa, analiza
rada suda, oCevidnici zaposlenika suda, op¢i akti suda, sudski upisnici, imenici 1 ostale
pomoc¢ne knjige i dr. nastalo u radu Op¢inskog suda u Novom Zagrebu.

(4) Knjiga pismohrane je evidencija cjelokupnog gradiva te se vodi u elektroni¢kom obliku.

Clanak 5.

(1) 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 Cega se trajno ¢uva.

(2) Javno arhivsko gradivo je odabrano javno dokumentarno gradivo nastalo ili prikupljeno
djelatnoséu Opéinskog suda u Novom Zagrebu, kao tijela javne vlasti.

(3) Op¢inski sud u Novom Zagrebu je, u smislu odredbe ¢lanka 3. to¢ke 1) Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima, tijelo javne vlasti te je u tom smislu i stvaratelj gradiva (njegovim
djelovanjem nastaje javno dokumentarno i javno arhivsko gradivo).

(4) Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja javnog dokumentarnog gradiva
te odabire koje javno dokumentarno gradivo ima svojstvo javnog arhivskoga gradiva.



Clanak 6.

(1) Spis je skup svih pismena i priloga koji se odnose na istu pravnu stvar odnosno na istu
pravnu ili fizicku osobu, sloZeni, prosiveni ili slijepljeni u jednom ili vife omota oznacenih
istim poslovnim brojem.

(2) Svezanj je skup viSe spisa koji se poslije dovrietka postupka Suvaju sloZeni u istom omotu
(kutiji, karicama i slicnn)

POPIS JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA
Clanak 7.

(1) Op¢inski sud u Novom Zagrebu duZan je za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom
odrediti rok Cuvanja te takav popis javnog dokumentarnog gradiva s rokovima ¢&uvanja,
dostaviti nadleznom Arhivu na odobrenje, a radi provedbe postupka odabiranja i izlu¢ivanja

gradiva.

(2) Popis javnog dokumentarnog gradiva Opéinskog suda u Novom Zagrebu izraduje se
sukladno odredbama uvodno navedenih propisa i Pravilnika o proradunskom ra¢unovodstvu i
ra¢unskom planu ("Narodne novine", broj 124/14, 115/15, 87/16, 3/18 i 126/19).

Clanak 8.

Popis javnog dokumentarnog gradiva Op¢inskog suda u Novom Zagrebu s rokovima ¢uvanja
sastavni je dio ovog Pravilnika.

I PARNICNI ODJEL

Redni Naziv Rokovi ¢uvanja spisa u
broj fizickom obliku
1.
Parni¢ni spisi koji se odnose na stvarnopravne | 30 godina raunajuci od dana
zahtjeve pravomoéno dovrSenog
postupka
2 Presude i1 sudske nagodbe iz parni¢nih spisa koje se trajno
odnose na statusne sporove, nasljednopravne
sporove i sporove o nekretninama
3. Spisi koji su zbog svog sadrZaja i zbog osoba na trajno
koje se odnose od povijesnog, znanstvenog ili
drustvenog znacaja
4. Ostali parniéni spisi 10 godina nakon pravomoéno
dovrSenog postupka
% Svi upisnici i njima odgovarajuéi imenici te svi trajno
upisnici i pomoc¢ne knjige koji se odnose na spise za
koje su istekli rokovi ¢uvanja odredeni u ¢lanku
167. Sudskog poslovnika




OVRSNI 1 IZVANPARNICNI ODJEL

IL.
Redni Naziv Rokovi ¢uvanja spisa u
broj fizickom obliku B
Spisi koji se odnose na ovr$ni postupak 5 godina od dana obustave ili
1. dovrsetka ovrhe
nsim 1 stvarima proizaslim iz parnice 30 padina
koji se odnose na stvarnopravne zahtjeve ra¢unajuci od dana
pravomocéno dovrienog
postupka
p.2 Spisi koji se od_nose na izvanparnicni postupik ul 3 odiling ralBiCGH e
pogledu nekretnina (R1) - razvrgnuéa suvlasni$tva . .
nekretnina, dioba nekretnina, uredenja meda PIEYOMOCHO dOVISENog
postupka
3. Spisi koji se odnose na izvanparni¢ni postupak R1
(uredenje odnosa izmedu roditelja i djece, liSenje . .
s . . 10 godina nakon pravomoéno
roditeljskog prava, stambeni odnosi, dozvole za doviSenoe postupka
sklapanje braka i svi ostali spisi koji se odnose na OVISENOE postup
izvanparni¢ni postupak a nemaju drugi rok ¢uvanja)
4. Spisi koji se odnose na izvanparniéni postupak R1 -
rjeSenja o proglaSenju nestalog umrlim te .
A . trajno
dokazivanje smrti,
liSenje poslovne sposobnosti
S, Spisi koji se odnose na izvanparniéni postupak R1 -
ovjera ugovora o dozivotnom uzdrzavanju trajno
6. Spisi koji se odnose na izvanparniéni postupak 10 eodina
POM (zamolnice drugih sudova-pravna pomoc¢) g
7. Spisi koji se odnose na izvanparni¢ni postupak R2
(depoziti, prosljedivanje pogresno dostavljenih 10 sodina
podnesaka i dr. (prema c¢lanku 213. stavak 3. £
Sudskog poslovnika)
8. Oporuke i ostale isprave koje su povjerene sudu na
Cuvanje zajedno s popisima isprava i odgovaraju¢im trajno
imenicima
9 Ostavinski spisi 30 godina racunajuci od dana
pravomoéno dovrSenog
postupka
10. Smrtovnice i rjeSenja o nasljedivanju trajno
11. Spisi u postupcima stec¢aja potrosata 10 godina od pravomo¢nosti
rjesenja o oslobodenju obveza
ili rjeSenja o uskrati
oslobodenja od preostalih
obveza
12. Spisi koji su zbog svog sadrzaja i zbog osoba na
koje se odnose od povijesnog, znanstvenog ili trajno
drustvenog znacaja
13, Svi upisnici i njima odgovaraju¢i imenici te svi
upisnici i pomoéne knjige koji se odnose na spise za pin
koje su istekli rokovi ¢uvanja odredeni u ¢lanku J

167. Sudskog poslovnika




[lI. KAZNENIIPREKRSAJNI ODJEL

Redni Naziv Rokovi ¢uvanja spisa u
broj fizickom obliku
1. Spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima
je lzrefena kazna zatvora u trajanju od preko 10 30 godina
godina
2. Spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima
je 1zreCena kazna zatvora preko 5 godina 20 godina
3. Spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima
je izreCena kazna zatvora preko 3 godine 15 godina
4, Spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima
je izreCena kazna zatvora preko 1 godine 10 godina
5x Kazneni spisi u predmetima zbog kaznenih djela za
koja je, do dana stupanja na snagu Zakona o
preuzimanju KZ SFRJ izreCena smrtna kazna, a :
. trajno
nakon toga dana izre¢ena
kazna zatvora u trajanju od 20 ili vi$e godina
6. Spisi koji se odnose na izvrSenje kazne ili druge 5 godina od dana obustave
obveze izvrSenja ili izvrSene kazne
odnosno druge obveze
7. Ostali kazneni spisi 5 godina nakon pravomoéno
dovrSenog postupka
8. Prekrsajni spisi 5 godina nakon pravomoéno
dovrienog postupka
9. Spisi koji su zbog svog sadrZaja i zbog osoba na
koje se odnose od povijesnog, znanstvenog ili :
. . trajno
drustvenog znacaja
10. Svi upisnici i njima odgovarajuéi imenici te svi
upisnici i pomoc¢ne knjige koji se odnose na spise za
koje su istekli rokovi ¢uvanja odredeni u ¢&lanku trajno
167. Sudskog poslovnika




IV.  ZEMLJISNOKNJIZNI ODJEL
Redni Naziv Rokovi ¢uvanja spisa u
broj ~fizickom obliku

L.

ZemljiSnoknjiZni spisi Z

30 godina racunajuci od dana
pravomoéno dovrienog

postupka
2 Popis narucenth izvadaka . . .
najmanje 1 godina
3. Zbirka isprava Z trajno
4. Zemlji$ne i ostale javne knjige sa zbirkama isprava,
planovima i skicama, kao i svim ostalim ispravama trajno
koje se na njih odnose
5. Spisi o osnivanju i ispravljanju zemlji§nih knjiga trajno
6. Spisi koji se odnose na polaganje isprava o
prijenosu vlasniStva na zemljiStima koja nisu
upisana u zemljiSne trajno
knjige zajedno s poloZenim ispravama,
kao 1 odnosni upisnici i pomoéne knjige
7. Spisi koji su zbog svog sadrZaja i zbog osoba na
koje se odnose od povijesnog, znanstvenog ili trajno
druStvenog znacaja
8. Svi upisnici i njima odgovarajuéi imenici trajno
V. DOKUMENTACIJA PREMA RACUNOVODSTVENIM PROPISIMA
Redni Naziv Rokovi ¢uvanja spisa u
broj fizickom obliku
I Poslovne knjige: dnevna i glavna knjiga najmanje 11 godina
Rok ¢uvanja pocinje teci
zadnjeg dana fiskalne godine
na koju se odnose
2. Poslovne knjige: pomoéne knjige 7 godina
Rok ¢uvanja pocinje teci
zadnjeg dana fiskalne godine
na koju se odnose
3 Knjigovodstvene isprave: obracunske isprave u vezi
s placama ili analiticka evidencija placa isplatne trajno
liste
4, Knjigovodstvene isprave na temelju kojih su podaci . ) .
) e .. najmanje 11 godina
uneseni u dnevnik i1 glavnu knjigu
5: Knjigovodstvene isprave na temelju kojih . ) )
. . ; .. najmanje 7 godina
su podaci uneseni u pomocne knjige
6. Godisnji financijski izvjestaji trajno u izvorniku




VL.  DOKUMENTACIJA SUDSKE UPRAVE - PERSONALNA DOKUMENTACIJA

Redni Naziv Rokovi ¢uvanja spisa u
broj B fizickom obliku
Ls Spisi sudske uprave 10 godina
2. Osobni listovi za zaposlenike suda trajno
e Upisnici sudske uprave | trajno
1. Statigtidla izvjodéa Suda trajno
5; Spisj% sudske uprave koji su vazni za opcu ili mjesnu tdfho
povijest
6. Spisi koji se odnose na sudsku zgradu i pravne

odnose u pogledu sudskih zgrada i ostalih
nekretnina koje su pod upravom Ministarstva
pravosuda ili su dane na koristenje sudu, zajedno s trajno
odgovaraju¢im planovima, skicama, ugovorima o
gradenju, troSkovnicima, dokaznicama mjera i tome

sli¢no il
A Zbirke op¢ih uputa, godi$nja izvje$éa i analize rada e

suda
8. Op¢i akti suda trajno

Clanak 9.

(1) Op¢inski sud u Novom Zagrebu obvezan je prijedlog popisa javnog dokumentarnog gradiva
s rokovima Cuvanja, kao i svaki prijedlog za izmjenu popisa, dostaviti nadleznom Arhivu na
odobrenje. NadleZzni Arhiv odobrava rjeSenjem popis javnog dokumentarnog gradiva s

rokovima ¢uvanja.

(2) Ako se rokovi ¢uvanja navedeni u posebnom popisu razlikuju od rokova uvanja istovrsnog
gradiva u opcem ili granskom popisu, u poseban popis se upisuje obrazloZenje.

(3) Odluku o drugacijim rokovima ¢uvanja donosi predsjednik suda.
Clanak 10.

(1) Rokovi ¢uvanja pojedinih spisa u opéem arhivu odredeni su odredbom ¢lanka 167. Sudskog
poslovnika.

(2) Spisi koji se nakon isteka rokova propisanih u ¢lanku 167. Sudskog poslovnika izdvajaju iz
opceg arhiva i predaju nadleznom Arhivu ili uni$tavaju, upisuju se u odgovarajuéi upisnik u
sustavu eSpis.

Clanak 11.

U opéem arhivu ¢uvaju se svi spisi koji su izdvojeni iz priru¢nog arhiva u smislu odredbe
¢lanka 160. stavak 1. Sudskog poslovnika i odgovaraju¢i upisnici i pomoéne knjige iz ranijih
godina te se u opéem arhivu vodi pregledna tablica s podacima gdje se Cuvaju pojedine vrste

spisa.



Clanak 12.

(1) Pojedini spisi u opéem arhivu, osim spomenutih u ¢lanku 162. Sudskog poslovnika, ¢uvaju
se u sudu do odredenog roka, ako nije predvideno da se trajno ¢uvaju ili predaju na ¢uvanje
nadleZnom Arhivu.

(2) Nakon isteka propisanih rokova, a po odobrenju nadleznog Arhiva i viSeg tijela sudske
uprave, spisi se izdvajaju iz opceg arhiva i predaju nadleznom Arhivu, odnosno trgovac¢kim
drustvima za prikupljanje i preradu papirnih otpadaka ili se uniStavaju (Clanak 165. stavak 2.
Sudskog poslovnika).

Clanak 13.

Od spisa navedenih u ¢lanku 167. Sudskog poslovnika, kojima su istekli rokovi ¢uvanja,
zadrzavaju se u sudskom arhivu i ¢uvaju do predaje nadleznom Arhivu spisi koji su nabrojani u
¢lanku 168. Sudskog poslovnika.

POHRANA SPISA U ARHIV

Clanak 14.

Nakon pravomoénog dovrSetka postupka, a nakon §to su obavljene sve potrebne radnje u vezi s
dostavom, prikupljanjem dostavnica i povratnica o obavljenoj dostavi, izdvajanja priloZenih
spisa, kao 1 radnje koje se odnose na izvrSenje kazni, naplatu troskova postupka isplacenih ili
predujmljenih iz proracunskih sredstava ili naplatu sudskih pristojbi, donijet ¢e se naredba o
pohrani u arhiv. Tom naredbom odredit ¢e se ujedno i rok ¢uvanja spisa, §to ¢e se oznaciti
odgovaraju¢im §tambiljem na omotu spisa (npr. "¢uvati do 2020. godine"), §to mora odgovarati
podacima unesenim u sustav eSpis.

Clanak 15.

(1) Izvornici isprava koji se rabe u tijeku postupka i pri donoSenju odluke o glavnoj stvari
zadrzavaju se u spisu, ako sudac odnosno predsjednik vijeca nije §to drugo odredio.

(2) Na zahtjev stranaka koje su sudu podnijele pojedine isprave, vratit ¢e im se izvornici, a na
njihovo mjesto, po potrebi, pohraniti ovjerovljeni prijepisi ili preslike izradeni o trosku stranke.

(3) Oporuke i druge vazne isprave koje su povjerene sudu na ¢uvanje ¢uvaju se na poseban
nacin odnosno u ormaru, blagajni ili trezoru, sloZene po godistima, u posebnim sveZnjevima na
kojima Ce se s vanjske strane oznaciti godista isprava koje se nalaze u sveznju.

(4) Za isprave sudskog registra, zemljisnoknjizne i druge isprave i spise, koji se odnose na
javne knjige te njihovu pohranu u arhiv vrijede posebni propisi.

PRIRUCNI ARHIV
Clanak 16.

(1) U priru¢nom arhivu koji se nalazi u sudskoj pisarnici uvaju se dovrSeni spisi iz tekuce i
prosle godine, poslije kojeg se roka prenose u opéi arhiv.



(2) Spisi pohranjeni u priruéni arhiv ¢uvaju se u posebnom ormaru u sudskoj pisarnici, u
posebnim sveznjevima za pojedine grane sudskog poslovanja i vrste postupka te nose oznaku
upisnika u koji su upisani predmeti koji se Cuvaju u tom sveZnju.

(3) Pojedini spisi slazu se u sveZnjeve po rednim brojevima poslovnih brojeva spisa, tj. od broja
I nadalje. Na prednjoj strani omota sveznja stavlja se godiste i oznaka upisnika iz kojeg potjeu
odnosni spisi (npr.: "2018. P-1-50/2018. P-51- 100/2018" i sli¢no).

OPCI ARHIV
Clanak 17.

(1) Opci athiv je zajedmeki za sve vrsle spisa i dr2i se odvojeno od sudske pisarnice u posebnoj
prostoriji.

(2) U op¢em arhivu Cuvaju se svi spisi koji su izdvojeni iz priru¢nog arhiva u smislu odredbe
Clanka 160. stavak 1. Sudskog poslovnika, kao i odgovarajuéi upisnici i pomoéne knjige iz
ranijih godina.

(3) U opéem arhivu vodi se pregledna tablica s podacima gdje se ¢uvaju pojedine vrste spisa.

ARHIV UREDAVPREDSJEDNIKA SUDA
Clanak 18.

(1) Pojedini epiei povijesnog, znanstvenog ili drustvenog zna¢aja, kao i spisi za koje to odredi
predsjednik suda, mogu se ¢uvati u posebnom arhivu u uredu predsjednika suda slozeni po
godiStima 1 njihovoj vazZnosti, u posebnim sveZnjevima na kojima ¢e se s vanjske strane
oznacditi godiSta spisa koji se nalaze u sveZnju.

(2) Pojedini spisi pohranjeni u tako izdvojene sveZnjeve stavljaju se u posebne zatvorene i
zapeCacene omote. Na omot u kojem se spis nalazi stavit ¢e se poslovni broj spisa, naziv
predmeta i razlog odvojenog Cuvanja (povijesni, znanstveni, drustveni, itd.).

(3) U opéem arhivu na mjesto svakog tako izdvojenog spisa uloZit ée se biljeska s naznakom
posebnog mjesta cuvanja koja ¢e se uloziti u odgovarajuéi svezanj u kojem bi se inace trebao
Cuvati izdvojeni spis. U popisu izdanih spisa zabiljeZit ¢e se da je spis trajno izdvojen radi

posebnog ¢uvanja.

IZDAVANJE SPISA 1Z PRIRUCNOG ILI OPCEG ARHIVA I POPIS IZDANIH SPISA
IZV ARHIVA
Clanak 19.

(1) Spis izdvaja iz priru¢nog ili opceg arhiva sluZzbenik kojemu je arhiva povjerena na ¢uvanje,
po naredbi upravitelja sudske pisarnice ili drugog ovlastenog sluZbenika te u takvom slucaju
administrator suda mijenja spisu status iz ,,arhiviran“ u ,,rijeSen i kao takav dodjeljuje se u rad

rjeSavatelju.

(2) Spis koji je izdan iz priruénog ili opéeg arhiva dodjeljuje se u rad rjeSavatelju koji je za
njega bio zaduZen u sustavu eSpis prije arhiviranja. Iznimno, ako se spis ne moZe dodijeliti



rjeSavatelju koji je bio zaduZen za spis prije arhiviranja, spis ¢e se dodijeliti drugom
rjeSavatelju primjenom odgovarajuéeg algoritma automatske dodjele predmeta.

(3) Za priru¢ni i opéi arhiv vodi se Popis izdanih spisa iz arhiva (Obrazac br. 13, ¢lanak 163.
Sudskog poslovnika) u koji se upisuju svi izdani spisi iz pojedinog arhiva. Popis izdanih spisa
iz arhiva vodi se u raGunalnom obliku.

(4) U popisu ¢e se navesti poslovni broj svakog izdanog spisa s naznakom datuma kad je spis
izdan, a po mogucnosti i do kada ga treba vratiti. Na mjestu gdje se nalazio izdani spis stavit ¢e
ge potvrda s potpisom sluibenika kojemu je spis uru¢en. Makon §to spis bude vracen, potvrda
¢e se ponistiti.

(5) Sluzbenik kojem je povjereno €uvanje arhive provjerit ¢e na kraju svakog mjeseca koji spisi
nisu dulje vrijeme vraceni te ¢e poduzeti potrebno da §to prije budu vraceni, a u slucaju da spis
niti nakon ponovljenog traZenja nije vraden, obavijestit ¢e predsjednika suda odnosno

predsjednika odgovarajuceg odjela.

(6) Predsjednik suda odluéuje o dostavi spisa drugim tijelima za predmete u kojima je postupak
dovrsen.

CUVANIE 1 IZDVAJANJE ARHIVSKOG GRADIVA
Clanak 20.

(1) Spisi pohranjeni u arhiv slazu se u odgovarajuce police, ormare i sli¢no, tako da budu
zaSti¢eni od vlage, poZara, praSine, gubitka i oStecenja.

(2) Arhivsko gradivo (pojedini spisi, grupa spisa, upisnika, pomoé¢nih knjiga) ¢uva se i izdvaja
po posebnim propisima o ¢uvanju, prikupljanju i povremenom izdvajanju arhivske grade, kao i
po odredbama Sudskog poslovnika.

Clanak 21.

(1) Pojedini spisi u opéem arhivu, osim spomenutih u ¢lanku 162. Sudskog poslovnika, ¢uvaju
se u sudu do odredenog roka, ako nije predvideno da se trajno Cuvaju ili predaju na ¢uvanje
nadleZznom Arhivu.

(2) Nakon isteka propisanih rokova, a po odobrenju nadleznog Arhiva i viSeg tijela sudske

uprave, spisi se izdvajaju iz opceg arhiva i predaju nadleznom Arhivu, odnosno trgovackim
druStvima za prikupljanje i preradu papirnih otpadaka ili se unistavaju.

Clanak 22.

(1) Spisi se odlazu u tehnicke jedinice — u posebne sveZnjeve (arhivski fascikli s vrpcom) za
pojedine grane sudskog poslovanja i vrste postupka, koji nose oznaku upisnika u koji su upisani
predmeti koji se cuvaju u tom sveznju.

(2) Dokumentacija sudske uprave i raCunovodstvena dokumentacija odlaze se u registratore i
fascikle.
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Clanak 23.

Novonastalo gradivo i gradivo u ¢iji posjed dode Opéinski sud u Novom Zagrebu, sluZbenici
zaduZeni za arhivsko gradivo duZni su pridruZiti odgovarajuéoj cjelini pohranjenoj u opéem
arhivu najkasnije u roku od trideset dana od nastanka, odnosno dolaska u posjed gradiva.

Clanak 24.

(1) Opéinski sud v Novom Zagrebu obvezno vodi popige cjelokupnog javnog dokumentarnog i
javnog arhivskoga gradiva (Zbirna cvidencija arhivskog i dokumentarnog gradiva), na temelju
adredbe Slanka 11 Zakona ccahivskonn groadiva T uchivion i Slanka 5. do 7. Pravilnika o zatiti
1 Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva.

(2) Zbirna evidencija arhivskog i dokumentarnog gradiva sadrZi podatke koji identificiraju
Jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, koliini, vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te
podatke o dostupnosti i moguéim ograni¢enjima prava koristenja. Obvezno se navodi: naziv,
stvaratelj, vrijeme nastanka gradiva, koli¢ina gradiva, medij i vrsta zapisa, opis sadrzaja te
popis dokumentacijskih skupina na koje je zbirka ili cjelina podijeljena.

(3) Dokumentacijska zbirka ili cjelina podijeljena je na vise dokumentacijskih skupina (po
vrstama spisa).

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

redni broj

naziv (vrsta spisa),

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

medij 1 vrsta zapisa (podaci o vrsti medija i obliku zapisa dokumentacije u cjelini)

koli¢ina (koli¢ina gradiva u cjelini iskazana u broju jedinica — spisa, arhivskih mapa,

fascikla, dosjea i dr. — koje sadrZi te duZnim metrima, veli¢ini zapisa ili drugoj

odgovarajuéoj mjernoj jedinici),

6. tehniCke jedinice (oznake ili raspon oznaka pripadajucih tehni¢kih jedinica - kutija,
registratora i dr.),

7. vrijeme nastanka (godina ili raspon godina nastanka gradiva),

8. napomene.

G

Clanak 25.

Op¢inski sud u Novom Zagrebu duZan je nadleznom Arhivu dostaviti Zbirnu evidenciju
arhivskog i dokumentarnog gradiva odnosno ispravke i dopune popisa za dokumentacijske
cjeline za koje je popis veé¢ dostavljen, sukladno €lanku 11. Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima, do kraja godine za prethodnu godinu, osim ako nadleZni Arhiv nije na zahtjev ovog
suda odobrio dulji rok za dostavu podataka.

Clanak 26.

(1) Zbima evidencija arhivskog i dokumentarnog gradiva vodi se u obliku raéunalne evidencije,
odnosno baze podataka putem arhivskog nacionalnog informacijskog sustava NAIS.

(2) Op¢inski sud u Novom Zagrebu je duZan popis arhivskog gradiva zastititi od neovlastenog
pristupa te onemoguciti brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka.
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POSTUPAK ODABIRANJAI 1IZLUCIVANJA
GRADIVA IZ OPCEG ARHIVA

Clanak 27.

(1) Postupak za odabiranje i izluéivanje gradiva za predaju nadleZnom Arhivu ili uniStenje
pokrece predsjednik suda po propisima za zastitu, odabiranje i izlu¢ivanje arhivske grade.

(2) Izlucivanje gradiva provodi se najkasnije svakih 5 godina od posljednjeg provedenog
postupka.

(3) Odabiranje i izlu€ivanje grade obavlja komisija koju imenuje predsjednik suda, a sastoji se
od predsjednika i dva ¢lana. Predsjednik komisije je uvijek sudac.

(4) Spisi koji se ne predaju nadleZnom Arhivu, predat ¢e se trgovackom drustvu za prikupljanje
1 preradu papirnih otpadaka.

Clanak 28.

Popis gradiva koje se predlaze za izluCivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja, jasan i toCan
naziv vrste gradiva koje ée se izludivati, starost gradiva, (vrijeme nastanka) i koli¢inu izrazenu
brojem spisa, brojem sveZnjeva, registratora, knjiga i sl. 1 broj iz posebnog popisa. Za svaku
vrstu gradiva ukratko se obrazlaZe zasto se predlaze za izluCivanje i unistenje.

Clanak 29.

Prema potrebi i na zahtjev Komisije u pripremi izlu¢ivanja moze sudjelovati i struéni djelatnik
nadleznog Arhiva.

Clanak 30.

(1) Popis gradiva predloZenog za izludivanje, potpisan od odgovorne osobe te svih ¢lanova
Komisije za izluéivanje gradiva dostavlja se nadleZnom Arhivu i viSem tijelu sudske uprave.

(2) Nadlezni Arhiv izdaje Sudu rjeSenje kojim moze predlozeno gradivo za izlu¢ivanje u
cijelosti odobriti ili djelomiéno ili u cijelosti odbiti.

Clanak 31.

(1) Po primitku rjeSenja iz prethodnog ¢lanka (rjeSenja nadleZnog Arhiva) i odobrenja viseg
tijela sudske uprave, predsjednik suda donosi odluku o izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin
uniStavanja predloZenog gradiva.

(2) O postupku uniStavanja izlucenog gradiva sastavlja se zapisnik te se jedan primjerak
dostavlja nadleZznom Arhivu.

Clanak 32.

(1) Ako izlu€eno gradivo sadrZi podatke ¢ijim bi objavljivanjem mogao biti povrijeden javni
interes ili interes pojedinca, predsjednik suda ¢e u suradnji s Komisijom koja je obavila
izlu€ivanje utvrditi prikladan na¢in uni$tenja ovog gradiva.
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(2) Komisija iz prethodnog stavka ¢e u punom sastavu prisustvovati odabranom nadinu
uniStenja ovog gradiva, o emu Ce sastaviti i poseban zapisnik kojega potpisuju svi ¢lanovi
Komisije.

(3) Izdvajanje spisa iz opéeg arhiva radi predaje nadleznom Arhivu ili uni$tenja, upisat ée se u
odgovarajuéi upisnik informacijskog sustava koji je u primjeni u poslovanju suda. Navedeni
podaci unose se u Knjigu pismohrane i Zbirnu evidenciju gradiva.

PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Clanak 33.

(1) Tavnn arhivsko gradivo Opéinskog suda u Novom Zagrebu predaje se nadleZnom Arhivu na
temelju Zakona o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilnika o predaji arhivskog gradiva
arhivima ("Narodne novine", broj 90/02).

(2) Arhivsko gradivo predaje se nakon provedenog odabiranja i izluCivanja, u izvorniku,
sredeno i tehnicki opremljeno, popisano i cjelovito za odredeno vremensko razdoblje, oznaceno

1 u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno ¢uvanje.

(3) O predaji arhivskog gradiva nadleZnom Arhivu sastavlja se primopredajni zapisnik, &iji
sadrZaj je propisan odredbom &lanka 12. Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima. Taj
zapisnik sastavlja se u pet primjeraka, od kojih dva zadrZava predavatelj, dva nadlezni Arhiv, a
jedan se primjerak dostavlja Hrvatskome drZzavnom arhivu.

(4) Javno arhivsko gradivo predaje se nadleZnom Arhivu u roku koji u pravilu ne moze biti
dulji od 30 godina od njegova nastanka. Gradivo se moZe predati i prije isteka toga roka ako se
o tome sporazume Sud i nadleZni Arhiv ili ako je to nuZno radi zaStite gradiva. Javno arhivsko
gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZznom Arhivu u roku koji nije dulji od 10 godina od

njegova nastanka.

PROSTOR ARHIVA
Clanak 34.

(1) Opé¢inski sud u Novom Zagrebu je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za pohranu i
zaStitu javnog dokumentarnog i javnog arhivskog gradiva, sukladno odredbama Pravilnika o

zastiti 1 cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva.

(2) Primjerenim prostorom za pohranu i zaStitu javnog dokumentarnog i javnog arhivskog

gradiva smatraju se prostorije:
- koje su suhe, zratne i zaSticene od izravnog prodiranja sunéeve svjetlosti i od prodora

podzemnih i nadzemnih voda,
- koje su udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostora u kojima se ¢uvaju lako

zapaljive tvari, od izvora praSenja i onecis¢enja zraka,
- koje su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija 1 vodova

(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih),
- u kojima ne boravi i kroz koje se ne kre¢e drugo osoblje osim osoba zaduZenih za Cuvanje

1 za8titu arhivskog gradiva,
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- koje su zaSti¢ene od pristupa neovla$tenih osoba, u radno vrijeme i izvan radnog vremena,
opremljeni vatrodojavnim sustavom i opremom za gaSenje poZara.

(3) Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita javnog dokumentarnog i arhivskog gradiva obuhvaca
fizicko-tehnicku zastitu od o$tecenja, unistenja ili nestanka.

(4) Materijalna zastita osigurava se:
- obaveznim zakljuéavanjem prostorija pismohrane, zatvaranjem prozora i isklju¢ivanjem

strujnog toka kada se u spremistu ne radi,
- redovitim otprasivanjem spremista i odloZenog gradiva te prozraivanjem prostorija,

- odrzavanjem odgovarajuée temperature (16-20 * C) i vlage (45-55%), i
- redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do oStecenja gradiva.

Clanak 35.

(1) Prostorije arhiva trebaju biti opremljene metalnim policama, ormarima ili drugim sustavima
koji su namijenjeni za odlaganje gradiva i primjereni vrsti i obliku gradiva.

(2) Prostorije moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno zatvaranje vrata te
opremljene odgovarajuéim brojem protupozZarnih aparata za suho gasenje pozara. Prostorije
moraju biti opremljene i vatrodojavnim sustavom.

Clanak 36.

(1) Pristup u arhiv dozvoljen je samo osobi odgovornoj za rad arhiva odnosno osobi zaduzenoj
za arhiv.

(2) Brigu o uredenju arhiva te nadzor nad radom u arhivu provodi odgovorna osoba za rad
arhiva.

SLUZBENICI VEZANI UZ RAD ARHIVA
Clanak 37.

Stru¢ne poslove na zastiti javnog dokumentarnog i javnog arhivskog gradiva u arhivu obavlja
sluzbenik zaduZen Godi$njim rasporedom poslova Op¢inskog suda u Novom Zagrebu.

Clanak 38.

(1) SluZbenik u arhivu mora imati najmanje srednju struénu spremu i poloZen stru¢ni ispit za
sluzbenika u arhivi sukladno odredbama Pravilnika o struénim arhivskim zvanjima i drugim
zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja ("Narodne novine", broj

104/19).

(2) Pravo polaganja stru¢nog ispita imaju osobe koje imaju najmanje Sest mjeseci radnoga
isustva na obavljanju poslova upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva.

(3) Ukoliko sluzbenik iz stavka 1. ovog €lanka nema poloZen stru¢ni ispit, duzan ga je poloziti

u roku od jedne godine od dana pocetka rada u drzavnoj sluzbi utvrdenog rjeSenjem o
rasporedu na radno mjesto.
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Clanak 39,

(1) Sluzbenik u arhivu duzan je:

- preuzimati gradivo od unutarnjih ustrojstvenih jedinica, formirati tehnic¢ke jedinice, oznaditi
th potpunim oznakama i odloZiti u spremista,

- srediti i popisati javno dokumentarno i javno arhivsko gradivo,

- provoditi mjere materijalno-fizi¢ke zastite gradiva,

- odabirati javno arhivsko gradivo,

- izlnéivati javna dokumentarna gradiva kajem su prodli rokovi fuvanja,

- pripremati predaju arhivskog gradiva nadlenom Arhivu,

- izdavati gradiva na koristenje te voditi evidenciju o tome.

(2) Sluzbenik sudskog arhiva duZan je pravovremeno i aZzurno arhivirati spise u sustavu eSpis,
pratiti rokove Cuvanja tih spisa te evidentirati svaku radnju koja je u arhiviranom spisu
poduzeta nakon arhiviranja

Clanak 40.

Sluzbenik u arhivu duZan je u svojem radu pridrZavati se etickog kodeksa arhivista, a posebice:
- Cuvati integritet javnog dokumentarnog i javnog arhivskog gradiva i na taj nadin pruZati
Jamstvo da ono predstavlja trajno i pouzdano svjedoéanstvo proslosti,

- dokumentirati svoje postupke pri obradi gradiva i opravdati ih,

- postivati slobodu pristupa informacijama i propise u svezi s povjerljivoéu podataka i
zaStitom privatnosti i postupati unutar granica pozitivnih zakonskih propisa,

- ne sluZiti se svojim poloZajem za vlastitu ili bilo ¢iju neopravdanu Korist,

- nastojati posti¢i najbolju stru¢nu razinu sastavno i stalno obnavljajuéi svoje znanje s podrudja
arhivistike 1 dijeliti s drugima rezultate svojih istraZivanja i iskustava.

Clanak 41.

(1) Odgovorna osoba za poslove zastite i obrade arhivskog gradiva je predsjednik suda ili osoba
koju on za to ovlasti.

(2) ZaduZena osoba za zastitu i obradu javnog dokumentarnog i javnog arhivskog gradiva je
sluzbenik u arhivu. ZaduZeni sluzbenik je rasporeden na radno mjesto III vrste.

Clanak 42.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka radnog odnosa odgovorne osobe za rad
arhiva odnosno sluzbenika u arhivu, navedene osobe duZne su izvr§iti primopredaju javnog
dokumentarnog i javnog arhivskog gradiva s osobama koje dolaze na njihovo mjesto.

Clanak 43.

(1) Sluzbenik zaduZen za arhiv suda odgovoran je za postupanje s javnim dokumentarnim i
javnim arhivskim gradivom, prema odredbama Zakona o drZzavnim sluZbenicima ("Narodne
novine", broj 92/05, 107/07, 27/08, 34/11., 49/11, 150/11, 34/12, 49/12, 37/13, 38/13, 138/15 -
Odluka Ustavnog suda Republike Hrvatske, 61/17, 70/19 1 98/19).

(2) Upravitelj pisarnice odgovara za svoj rad predsjedniku suda po odredbama Zakona o
drzavnim sluZbenicima.
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ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 44.

(1) Ovaj Pravilnik obvezno se dostavlja nadleznom Arhivu na suglasnost i ne moZe se
primjenjivati prije nego se ta suglasnost pribavi.

(.20 Ak nadlezni Arhiv ne izda ili ne nskrati suglasnast u rokn od 30 dana od dana zaptimanja
zohtjeva za suglasnost, smatra se da je suglasnost dana.

(3) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjuje se od dana davanja
suglasnosti nadleznog Arhiva.

(4) Nakon pribavljene suglasnosti nadleZnog Arhiva Pravilnik ¢e se objaviti na web-stranici
ovoga Suda.

(5) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o za$titi, obradi i ¢uvanju
arhivskog 1 registraturnog gradiva u Op¢inskom sudu u Novom Zagrebu broj 44 Su-533/2016

od 1. lipnja 2016.

Clanak 45.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i u postupku utvrdenom za njegovo
donoSenje.

Clanak 46.

Na postupke koji nisu regulirani ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima te podzakonski akti i drugi propisi koji reguliraju ovu materiju.
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