REPUBLIKA HRVATSKA
UPRAVNI SUD U SPLITU
Ured predsjednika

Broj: 21 Su-238/13

Split, 01. kolovoza 2013. godine

Predsjednik Upravnog suda u Splitu Silvio Covié, na temelju odredbi ¢lanka 29., 30. i
31. Zakona o sudovima (Narodne novine, broj: 28/13), ¢lanka 8. i 10. Sudskog poslovnika
(Narodne novine, broj: 158/09, 03/11, 34/11, 100/11, 123/11, 138/11, 38/12, 111/12, 39/13,
48/13 i 59/13, dalje: SP), te odredbi ¢lanka 11. i 18. Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (Narodne navine, broj: 90/02), donosi sljede¢i

POSEBNI POPIS GRADIVA UPRAVNOG SUDA U SPLITU
S ROKOVIMA CUVANJA ORGANIZIRAN PO SADRZAJNIM

CJELINAMA (SKUPINAMA)

REDNI
BROJ

VRSTA GRADIVA

ROK CUVANJA

DOKUMENTACIJA VEZANA ZA POSLOVANJE UPRAVNOG SUDA U SPLITU

1. Op¢i akti suda (pravilnici i dr.) TRAJINO

2 Godisnja statisti¢ka i 'druga izvjesca TRAJNO
vezano rad suda te zbirke opéih uputa

3 Spisi i isprave koji se odnose na sudsku TRAJNO
zgradu i imovinu suda

4. Sudski registri s ispravama TRAJNO
Vlastita gradevinska dokumentacija

5 (zasebna dokumentacija vezana TRAJINO
uz ,,Su’)
Dokumenti o osnivanju, konstituiranju,

6. registraciji i drugim statusnim . TRAINO
promjenama (zasebna dokumentacija
vezana uz ,,Su®)
Dokumenti o unutarnjoj organizaciji i

e poslovanju (zasebna dokumentacija TRAINO

vezana uz ,.Su®)
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AL VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
BROJ
Imovinsko — pravni dokumenti o
8. nekretninama u posjedu (zasebna TRAINO
dokumentacija vezana uz ,,Su)
Dokumenti o imenovanjima i izborima
9. (zasebna dokumentacija vezana uz TRAJNO
”Suii)
10. Upisnik ,,UsI* spisa TRAINO
11. Upisnik ,,Usug™ spisa TRAJNO
12, Upisnik ,,Uszp* spisa TRAINO
13. Upisnik ,,Usi* spisa TRAINO
14. Upisnik ,,Url” spisa TRAJNO
15. Upisnik ,,Su spisa TRAINO
16. Uplsmk »~su Pov i . Str-povjerljivi’ TRAINO
spisa
17. Upisnik ,,Su-Uzp [ spisa TRAJINO
18. Upisnik ,,Su-Us* spisa TRAJNO
19. Stvarni imenik uz upisnik ,,Su* TRAJNO
20. Osobni imenik uz upisnik ,,Su* TRAJNO
21. Poslovni dnevnik (ro¢i$nik) 5 GODINA
22. Poslovni rokovnik 5 GODINA
’3. anoplfedajna knjiga za 5 GODINA
unutarnju dostavu
24, K_Ilg.lga zaduZenja sud§kolg sluzbenika 5 GODINA
posiljkama za dostavljanje
)5, POPIS poslamh_ i priloZenih spisa 5 GODINA
koje treba vratiti
26. Popis izdanih spisa iz arhiva 5 GODINA
27. Dostavna knjiga za postu 5 GODINA
28. Dostavna knjiga za mjesto 5 GODINA
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REDNI >
BROJ VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
29. Dnevruk slu?bemh putovanja TRAJNO
(putni dnevnik)
30. Popis otpravaka dovstavlj enih TRAINO
putem oglasne ploce
31. Daljinar TRAJNO
22, Popis okruznica TRAJNO
33. Popis pecata, zigova i Stambilja TRAJNO
N Popis izdani-h pot\frda za ostvarivanje TRAINO
naknade za izgubljenu zaradu
3S. Interni Popis zaduZenja sudaca 3 GODINE
36. Arhivske knjige TRAJNO
37, $v1 0§tf111 upisnici 1 njima pripadajuéi TRAINO
imenici
18 Soisi Ke UsT 10 GODINA NAKON DOVRSENJA
! pisi oznake ,,Us POSTUPKA
39 Spisi ke “Usug® 10 GODINA NAKON DOVRSENJA
, pisi oznake “Usug POSTUPKA
40 Spisi ke Uszp® 10 GODINA NAKON DOVRSENJA
] pisi oznake ,,Uszp POSTUPKA
a1 Soisi oznake Usi 10 GODINA NAKON DOVRSENJA
s pisi oznake ,,Usi POSTUPKA
5 s 10 GODINA NAKON DOVRSENJA
42. Spisi oznake ,,Url POSTUPKA
. 10 GODINA NAKON DOVRSENJA
43. Spisi oznake ,,Su-Uzp I POSTUPKA
46. Spisi oznake ,,Su” 10 GODINA
47. Spisi oznake ,,Su Pov* 10 GODINA
48. Spisi oznake ,,Su Str. povjerljivi 10 GODINA
49. Spisi oznake ,,Su-Us* 10 GODINA
PERSONALNA I RADNA DOKUMENTACIJA
50. Mati¢na knjiga radnika TRAJNO
als Osobni ocevidnici zaposlenika 50 GODINA
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REDNI

BROJ VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
52. Zdravstveni kartoni zaposlenika 50 GODINA
53. Osobni listovi zaposlenika TRAINO
54, RjeSenja o rasporedu i godi$njem 2 GODINE
odmoru
Prijava podataka o utvrdenom stazu

55, osiguranja i plaéi, kao 1 0§ta11 ObvraSCI TRAINO
prijava i odjava za vodenje mati¢ne
evidencije osiguranika

56. Qstale ev.idencuve 0 d_.] eIatmclma. . 5 GODINA
(izostanci, zakaSnjenja, bolovanje i dr.)

57, Ostalvo‘dop1§1v‘an_]e vezano uz 5 GODINA
zapoSljavanje i prestanak radnog odnosa

58. Plan koriStenja godisnjeg odmora 5 GODINA

50, Molbe{: 1 rjeSenja o placenom i 3 GODINE
nepla¢enom dopustu

60. Evidencije izostajanja s rada 3 GODINE

6L. Rjesenje 0 zamjeni za vrijeme 3 GODINE
odsutnosti zaposlenika

62. Prlljav.e i odj_aye dy:elatmka }qod F(_)nda za TRAJINO
mirovinsko i invalidsko osiguranje

63. Ewdenc.lja popunjemh gbrazaga za TRAINO
izdavanje zdravstvenih iskaznica
Ostalo dopisivanje vezano za

64. ostvarivanje prava iz zdravstvenog, 5 GODINA
invalidskog i mirovinskog osiguranja

65. Program prava zastite na radu i HTZ TRAJNO

66. Evidencija ozljede na radu TRAJINO

67. Zapisnici o ozljedama na radu TRAJINO
Godidnji i drugi izvjestaji iz podruéja

G5, zaStite naradu i HTZ AEAIND

69. ZaPlSIlICI o pregledu i osiguranju od TRAINO
pozara
Dokumentacija u vezi s odrzavanjem i

70. osiguranjem uredaja i postrojenja TRAINO
(atesti, jamstveni listovi i sl.)
Zapisnici o redovnim i izvanrednim

o pregledima o stanju zastite na radu i 10 GODINA

HTZ
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I VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
BROJ
Dokumentacija u vezi s
72. osposobljavanjem djelatnika za 10 GODINA
protupoZarnu zastitu
7. Ostalp dopisivanje s podrudja zastite na 2 GODINE
radui HTZ
74, Predmeti u vezi s otkazom ugovora o 5 GODINA
radu
75, Predmeti uvezis matferljalnom 5 GODINA
odgovorno$céu djelatnika
76. Prijava podataka o utvrdenoj plaéi TRAJNO
i Inventurna knjiga knjiznice suda TRAJNO
» 78. Dokumentacija o provedenoj reviziji TARINO
&
79. Ostala dokumentacija knjiZznice 2 GODINE
RACUNOVODSTVENA DOKUMENTACIJA
30. E_v1den01]<.3 o isplatama place TRAJNO
(isplatne liste)
81. Ol.:orasgl osobn}h primanja za TRAJNO
mirovinsko osiguranje
3. Godlsnje_ porezne evidencije TRAJNO
zaposlenika
83. Obracunski listovi pla¢a TRAJNO
84. Tevme.l] ni ﬁnancg sk1_ 1zv] ?St.a-jl (zavrini TRAJNO
raCuni s poslovnim izvjestajima)
-~ 85, ‘Zbl.l’ril g_gchs.njl financijski planovi i TRAJNO
izvjestaji svih vrsta
86. Pf)cetne, ufiruzene, l_1kv1d:excij s_ke 1 druge TRAINO
bilance te inventurni zakljucci
87, Ugovori o Poslovn(_)J., stru¢noj 1 TRAINO
znanstvenoj suradnji
Zapisnici i izvjesca sa skupova,
88. savjetovanja, kongresa, simpozija, TRAJNO
seminara i predavanja
89. Glavna financijska knjiga 11 GODINA
90. Dnevnik financijskog knjigovodstva 11 GODINA
Zapisnici, rjeSenja i drugi spisi o
91. radovima, nabavama i uslugama na 11 GODINA
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dokumentacija vezana uz »SU®)

T VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA

Gradevinski dnevnici radova na

92. vlastitim objektima (zasebna 11 GODINA
dokumentacija vezana uz ,,Su*)
Gradevinske knjige radova na vlastitim

93. objektima (zasebna dokumentacija 11 GODINA
vezana uz ,,.Su®)
Konacne situacije u gradevinarstvu na

94, vlastitim objektima (zasebna 11 GODINA
dokumentacija vezana uz ,,Su®)

05, Ate_stl strojeva, opreme, materijala i 11 GODINA
proizvoda

96. Knjiga analiti¢kog knj igovodstva 11 GODINA

97, Knjlgf:l blagajne o dnevnom prometu 11 GODINA
gotovinom

98, Analiti¢ka evidencija osnovnih 11 GODINA
sredstava

99. Dnevnik analitickog knjigovodstva 11 GODINA

100. Dnevnik materijalnog knjigovodstva 11 GODINA

101. Ulazni i izlazni raduni 11 GODINA

102. Evidencija ulaznih i izlaznih raguna 11 GODINA

103. Nalozi za knjizenje (temeljnice) 11 GODINA

104. Nalomlblagajm za isplatu 11 GODINA
1 nalozi za naplatu

105. Inventurne liste 11 GODINA

106. Knjiga putnih naloga za motorno vozilo 11 GODINA

107. Dokumentacija o osiguranju imovine 11 GODINA

108. I.ZVJestaJ banke o kretanju prometa 11 GODINA
(izvod)

109. Rjesenje o rashodovanju opreme i 11 GODINA
Inventara
Spisi i druga dokumentacija koja se

110. odnosi na olaksice u pla¢anju poreza, 11 GODINA

carina i drugih poreza i doprinosa

uf
[
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il VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
BROJ

11. Putm’ racuni (troskovi) za sluzbena 11 GODINA
putovanja

112, Blaga‘]mcl_{a dolfumentacua kao pokriée 11 GODINA
gotovinskih troskova

113, Obracuni placenih poreza i doprinosa 11 GODINA
(na dohodak)

114. Sudske i administrativne zabrane 11 GODINA

115. Ugovori o djelu i autoIskl ugovori 11 GODINA
(zasebna dokumentacija)

116. Ugovori i prepiska u vezi prodaje 11 GODINA

117. Dopisivanje u vezi s prodajom 11 GODINA

118. Prlvremepe sﬁgacqe u gradevinarstvu 11 GODINA
na vlastitim objektima

119. SplSl uvezis licitacijom i prikupljanjem 11 GODINA
pisanih ponuda
Kalkulacije proizvoda, cijena,

120. . 11 GODINA
radova i usluga

121, Troskovnici za radove i usluge 11 GODINA

122. Dokumentacija o platnom prometu 11 GODINA

123. Popisi konsignacija (popisi robe) 11 GODINA

124. I%?.erlodlcnI. planovi rada ustanove u 11 GODINA
tijeku godine

~ 125. I?farlodlcm. 1zvjeStaji o radu suda u 11 GODINA

tijeku godine

126. E?v.erlodlcm‘ obracuni poslovanja suda u 11 GODINA
tijeku godine

127. Dokumentacija o kreditima nakon 11 GODINA
otplate

128. Unutarnje dopisivanje 11 GODINA

129. .Prospt.aktl, cjenici i informacije o opremi 11 GODINA
1 drugim proizvodima u sud

130. .Otpremm.ce, dostavnice, prijemni listovi 11 GODINA
1 povratnice

131 Izv;estajl. 1 doznake o bolovanju 11 GODINA
zaposlenika

132, Upla’fmce_ 0 prlmlj§n0J i 1sp1atmcfe 0 11 GODINA
isplacenoj gotovini (blag. blokovi)
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REDNE VRSTA GRADIVA ROK CUVANJA
BROJ

133. NarudZbenice (blokovi) 11 GODINA

134. Nalog za placanje 11 GODINA

135. Obavijest o izvodu otvorenih stavaka 11 GODINA
Zbirni godisnji planovi, izvjes¢a i

136. obra¢uni o prodaji, nabavi, uvozi, 11 GODINA
trgovini, opskrbi i dr.

137. | Godisnji, srednjorocni, dugoroni1 11 GODINA
periodi¢ni planovi te analize 11zvjes$ca

138. an:na godidnja statisticka izvjescéa 1 11 GODINA
analize
Sve zbirne godisnje statisticke obrade

139. | \pravnih i statistickih tijela 1 GORINA
OkruZnice, upute, obavijesti,

140. informacije interna i javna glasila, 11 GODINA
sluzbeni listovi, ¢asopisi i dr.
Statisti¢ki materijali koje javnopravne

141. osob.e .treba]u- }spunjavatl suklad-now 11 GODINA
propisima koji se odnose na statisticka
istrazivanja zna¢ajna za cijelu drzavu

142. Ra¢unovodstvena prepiska 7 GODINA
Potvrde, uvjerenja i izvodi ograniene

143. vaznosti kao 1 molbe za njihovo 7 GODINA
izdavanje
Iskoristeni periodi¢ni izvjestaji, planovi

144. i statisticki materijal ¢iji su podaci 7 GODINA
saduvani u zbirnim pregledima

145. IZV_]eS-'['&l_] 0 izdanom potroSnom 7 GODINA
materijalu

146. Razni privremeni obracuni 7 GODINA

147, Pomgcne evrld.encge, .(.)blfacum, tabele 1 7 GODINA
drugi pomoéni materijali

148. Kontrolni blokovi 7 GODINA

149. Skladi3ne i sli¢ne evidencije 7 GODINA

AN

Napomena: rokovi ¢uvanja radunovodstvene dokumentacije utvrdeni su odredbama Zakona o
proradunu_(Narodne novine, broj: 87/08 i 136/12) i &lanka 13. Pravilnika o proracunskom

racunovodstvu i racunskom Elanu !garodne novine, br. 114/10i 31/11), a glede ostale navedene
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dokumentacije, na temelju odredbi ¢lanka 280. do 284. SP-a.

UPRAVNI SUD U SPLITU,
u Splitu 01. kolovoza 2013. godine

P NIK SUDA
Silvio Covi¢

—_—




