REPUBLIKA HRVATSKA
UPRAVNI SUD U SPLITU
Ured predsjednika

Broj: 21 Su-238/13

Split, 01. kolovoza 2013. godine

Predsjednik Upravnog suda u Splitu Silvio Covi¢, na temelju odredbi ¢lanka 29. i 31.
Zakona o sudovima (Narodne novine, broj: 28/13, u daljnjem tekstu: Zakon o sudovima),
¢lanka 8. i 10. Sudskog poslovnika (Narodne noving, broj: 158/09, 03/11, 34/11, 100/11,
123/11, 138/11, 38/12, 111/12, 39/13, 48/13 i 59/13, u daljnjem tekstu: Sudski poslovnik),
Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne "novine, broj: 105/97, 64/00 i 65/09, u
daljnjem tekstu: Zakon o arhivskom gradivu i arhivima), Pravilnika o vrednovanju te
postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (Narodne novine, broj: 90/02, u daljnjem
tekstu: Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva) te
Clanka 17. stavka 1. i 18. Pravilnika o zastitj ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva
izvan arhiva (Narodne novine, broj: 63/04 i 106/07, u daljnjem tekstu: Pravilnik o zastiti i
Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva), donosi sljedeci

] PRAVILNIK
O ZASTITI I OBRADI ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG GRADIVA
IZVAN ARHIVA TE PISMOHRANI UPRAVNOG SUDA U SPLITU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se obrada, odlaganje i ¢uvanje arhivskog gradiva te
odabiranje i izlugivanje registraturnog gradiva izvan arhiva (u daljnjem tekstu:
arhivsko gradivo) u Upravnom sudu u Splitu (u daljnjem tekstu: Upravni sud).

(2) Ovim Pravilnikom ureduju se i nadin vodenja uredskog poslovanja te uredskih i drugih
evidencija o arhivskom gradivu te drugi poslovi koji se obavljaju u Pismohrani
Upravnog suda (u daljem tekstu: Pismohrana).

Clanak 2.

(1) Upravni sud je stvaratelj gradiva prve kategorije.
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(2) Pismohrana ne sadrZi gradivo strane provenijencije.

II. STRUKTURA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 3.
(1) U poslovanju i djelovanju Upravnog suda nastaju slijede¢e dokumentacijske cjeline:

- predmeti iz upisnika za ocjenu zakonitosti pojedinacne odluke javnopravnog
tijela i ocjenu zakonitosti propustanja donoSenja pojedina¢nih odluka
javnopravnog tijela; upisnika za ocjenu zakonitosti postupanja javnopravnog
tijela i propuStanja postupanja javnopravnog tijela; upisnika za ocjenu
zakonitosti sklapanja, raskidanja i izvr§avanja upravnog ugovora; upisnika za
izvrsenje sudskih odluka koji su u tijeku u gradanskom odjelu suda i upisnika
za razne upravne predmete, predmeti pa zahtjevima stranaka za zaStitu prava
na sudenje u razumnom roku, te predmeti sudske uprave (klasifikacijskih
oznaka ,,Su“, ,.Su pov®, ,,Su Str. Povjerljive®, ,,Su-Us®, ,,Su-Uzp L, .UsI,
LUsug®, ,Uszp“, ,Usi* i ,Url) te drugi predmeti, utvrdeni Sudskim
poslovnikom,

- zapisnici o sjednicama sudaca i sastancima sa sluZbenicima suda,

- personalna dokumentacija, te

- knjigovodstvena dokumentacija (vezano za financijsko-materijalno poslovanje
i imovinu suda i sl.).

(2) Predmeti Upravnog suda raspodjeljuju se i odlazu na temelju klasifikacijskih oznaka,
utvrdenih Sudskim poslovnikom.

I11. NACIN ODLAGANJA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 4.

(1) Nakon $to bude opisano, u sredenom stanju i oblikovano u arhivske jedinice, arhivsko
gradivo iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika odlaze se i ¢uva u Pismohrani.

Clanak 5.

(1) Arhivsko gradivo nastalo u radu Upravnog suda predaje se u Pismohrani nakon
zavriene obrade u Uredu predsjednika Upravnog suda i Odjelu za materijalno-
financijsko poslovanje vezano za financijsko-materijalno poslovanje, upravljanje i
gospodarenje imovinom Upravnog suda najkasnije nakon isteka 2 (dvije) godine od
njegova stvaranja.

(2) Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, arhivsko gradivo klasifikacijskih oznaka .,Su®, .,Su
pov®, ,.Su Str. Povjerljive®, ,,Su-Us“, ,,Su-Uzp L, ..UsI, ,Usug®, ,Uszp®, ,,Usi" i
,,Url* predaje se u Pismohranu odmah nakon $to im ovlastene sluzbene osobe dodijele
oznaku ,,a/a” (ad acta).
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Clanak 6.

(1) Predaja, odnosno preuzimanje arhivskog gradiva obavlja se na temelju zapisnika o
primopredaji i popisa arhivskog gradiva, zaklju¢ivanjem uredskih knjiga.

(2) Zapisnik o primopredaji supotpisuju drzavni sluzbenik ovladten za preuzimanje
arhivskog gradiva u Pismohrani i ovlastena osoba u Uredu predsjednika suda ili
Odjelu za financijsko-materijalno poslovanje, upravljanje i gospodarenje imovinom
Upravnog suda.

III. 1) Odlaganje gradiva stvorenog poslovanjem Upravnog suda

Clanak 7.
(1) Gradivo stvoreno poslovanjem Upravnog suda odlaZe se u slijedece arhivske jedinice:

s
- arhivske mape (sveZnjevi s vrpcom i preklopom) te
- arhivske kutije. .

(2) Sirina arhivske mape iz stavka 1. ovog ¢lanka ne smije biti ve¢a od 15 centimetara
(zbog moguceg rasipanja), niti manja od 8 centimetara (zbog gubljenja uslijed
preklapanja).

Clanak 8.
(1) Na svakoj arhivskoj jedinici prije odlaganja potrebno je ispisati slijedeée oznake:

- Upravni sud u Splitu

- Kklasifikacijsku oznaku (Su®, ,,Su Ik“, ,,Su pov*, ,.Su Str. Povjerljive®, ,.Su-Us",
»ou-Uzp L, ,,UsI, [ Usug®, ,,Uszp™ itd.)

- grani¢ne brojeve predmeta za svaku klasifikacijsku oznaku,

- oznaku godine nastanka,

- rok ¢uvanja i

- oznaku ,,Pismohrana®.

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

Clanak 9.

(1) Primjerci preslika akata umnoZenih za potrebe poslovanja Upravnog suda ne predaju
se u Pismohranu.

IIL. 2) Odlaganje gradiva stvorenog u Odjelu za financijsko-materijalno poslovanje

Clanak 10.

(1) Gradivo stvoreno u Odjelu za financijsko-materijalno poslovanje odlaZe se prema
vrstama dokumenata. Odlaganje se provodi prema redoslijedu nastanka, odnosno
rednom broju dokumenta u evidencijama.
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(2) Racunovodstvena dokumentacija odlaze se u mape i fascikle, na kojima se ispisuju
naziv stvaratelja, vrsta dokumenta, razdoblje njihova nastanaka ili graniéni redni
brojevi i godina nastanka.

Clanak. 11.
(1) RaCunovodstvena dokumentacija se nakon isteka dvije godine od zavriene obrade
odlaZe u Pismohranu, gdje se ¢uva do izlu¢enja ili ostaje na trajnom &uvanju, u skladu

s mjerodavnim propisima.

I11. 3) Odlaganje personalne dokumentacije

Clanak 12.

(1) Personalna dokumentacija od statusnog znagenja za zaposlene u Upravnom sudu, a
odlazZe se primjenom nacela osobnih ogevidnikg.

(2) Pod personalnom dokumentacijom iz stavka 1" ovog ¢lanka smatraju se:

- isprave o stecenoj Skolskoj spremi i znanstvenim stupnjevima te poloZenom
struénom, drzavnom ili sli¢nim ispitima.

- isprave vezane uz zaposlenje, raspored, odnosno premjestaj na radno mjesto ili
imenovanje na duznost, te ocjenjivanje sluZbenika i njihovo napredovanje u
drZzavnoj sluzbi,

- osobne isprave i isprave od osobitog znalenja za zaposlenika, kao $to su
svjedodzba ili potvrda o postignutom stupnju udenja stranog jezika, sviedodzba
ili potvrda o struénom usavrsavanju u zemlji ili inozemstvu i druge isprave.

Clanak 13.

(1) Personalna dokumentacija izvan one navedene u ¢&lanku 12. ovog pravilnika (npr.
rjeSenje o godiSnjem odmoru i sli¢no) ne odlaze se u osobne oéevidnike, veé u
posebnu mapu zasebno zbog ograni¢enog roka ¢uvanja.

Clanak 14.

(1) Osobni o€evidnici ¢uvaju se neposredno u Uredu predsjednika Upravnog suda.

(2) Stariji dio osobnih o¢evidnika, koji se odnose na umirovljene zaposlenike Upravnog
suda, ili one kojima je u Upravnom sudu prestala dr7avna sluzba, odnosno prestao

radni odnos, predaju se u Pismohranu, gdje se odlazu prema pravilima koja vaZe za
Cuvanje arhivskog gradiva trajne vrijednosti.

II1. 4) Odlaganje arhivskog gradiva s posebnim svojstvima

Clanak. 15

(1) Arhivsko gradivo trajne vrijednosti odlaZe se i ¢uva u Pismohrani odvojeno od gradiva
s ograni¢enim rokovima ¢uvanja.




-5- - 21 Su-238/13

(2) Arhivsko gradivo oznageno odredenim stupnjem tajnosti odlaze se i ¢uva odvojeno u
trezoru (sefu) Upravnog suda ili zaklju¢ano u ormaru ovlastene sluzbene osobe.

élanak 16.

(1) Arhivsko gradivo pohranjeno u obliku zapisa na elektroni¢kim medijima (magnetski
diskovi) ¢uva se na tim medijima do promjene programske aplikacije.

(2) Nakon svake promjene programske aplikacije, obvezno se provodi presnimavanje
(migracija) sadrzaja na novi program i novi medij.

IV. UVJETI CUVANJA I ZASTITE ARHIVSKOG GRADIVA

]
Clanak 17. ,

(1) Arhivsko gradivo mora biti pohranjeno u primjerenom prostoru u Upravnom sudu,
opskrbljeno potrebnom opremom i inventarom prema odredbama ¢lanka 11. do 13.

Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva,
Clanak 18.

(1) Arhivsko gradivo u arhivskim jedinicama odlaZe se na police i ormare koji moraju
ispunjavati uvjete za smjestaj gradiva, kako je to propisano odredbama Pravilnika o

zastiti 1 Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva.
Clanak 19.

(1) Materijalna zastita arhivskog gradiva obuhvaéa zaitity od oStecenja, unistenja ili
nestanka.

(2) Materijalna zastita arhivskog gradiva u Upravnom sudu osigurava se:

- redovitim zaklju¢avanjem Pismohrane, zatvaranjem prozora i iskljuéivanjem
strujnog toka u Pismohrani tijekom neradnih dana i sati;

- redovitim Ci¥¢éenjem Pismohrane odloZenog  arhivskog gradiva, te
prozraCivanjem prostorija Pismohrane;

- odrzavanjem odgovarajuée temperature (od 16-20 °C) i relativne vlaznosti (od
45-55 %) u prostorijama Pismohrane;

- zabranom pusenja i uporabe zapaljivih tvari u prostorijama Pismohrane;

- postavljanjem protupoZarnih aparata na odgovaraju¢im mjestima i osiguranjem
poZarnog puta u zgradi Upravnog suda;

- te redovitim otklanjanjem nedostataka koji bi mogli dovesti do ostecenja
arhivskog gradiva.
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V.IZDAVANJE ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 20.
(1) Arhivsko gradivo odlozeno u Pismohrani izdaje se uz pisanu potvrdu.

(2) Potvrda iz stavka 1. ovog ¢lanka sadrzi oznaku predmeta koji se izdaje, ime i prezime
te vlastoruni potpis zaposlenika koji preuzima gradivo i nadnevak izdavanja. :

(3) Potvrda se odlaZe i ¢uva u posebnom fasciklu do vraéanja arhivskog gradiva u
Pismohranu. '

(4) Evidencija o izdanom arhivskom gradivu vodi se i u elektroni¢kom obliku.

s
» . VL. POSEBNI POPIS ARHIVSKOG GRAD]VA S ROKOVIMA CUVANJA

Clanak 21.

(1) Posebni popis arhivskog gradiva Upravnog suda u Splitu s rokovima njegova ¢uvanja
(u daljnjem tekstu: Posebni popis) obuhvaca sve vrste gradiva nastalog poslovanjem i
djelovanjem Upravnog suda, bez obzira na rokove ¢uvanja.

(2) Posebni popis je sastavni dio ovog Pravilnika.
Clanak 22.

(1) U Posebnom popisu odredeni rokovi ¢uvanja arhivskog gradiva smatraju se najkraé¢im
rokovima, te se, prema potrebi, mogu produZiti.

A. (2) Odluku o produzenju pojedinog roka donosi predsjednik Upravnog suda.
VIL. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA REGISTRATURNOG GRADIVA

Clanak 23.

(1) Organizacija postupka izlu¢ivanja za predmete Upravnog suda temelji se na Posebnom
popisu, a za dokumentaciju opéeg karaktera na Opéem popisu za izlugivanje
registraturnog gradiva iz Clanka 9. Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i
izlu¢ivanja arhivskog gradiva (u daljnjem tekstu: Opéi popis).

(2) Bezvrijedno registraturno gradivo izlucuje se u skladu s rokovima Suvanja, utvrdenim
u Posebnom popisu i Opéem popisu.
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Clanak 24.
(1) Izlu¢ivanje se provodi samo iz sredenog i popisanog registraturnog gradiva.

(2) Postupak ' za izlu¢ivanje iz Posebnog popisa pokreée predsjednik Upravnog suda
prijedlogom upuéenim nadleznom drZavnom arhivu, koji sadrZi naziv i sjediste
Upravnog suda, popis gradiva koje se izluduje i razdoblje nastanka.

Clanak 25.

(1) Predsjednik Upravnog suda imenuje tro¢lano Povjerenstvo za postupak izlu¢ivanja
, gradiva (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo).

(2) Predsjednik i ¢lanovi Povijerenstva imenuju se iz reda zaposlenika koji su najbolje
upoznati s gradivom, $to se predlaze za izlu¢ivanje.

Clanak 26.

(1) Povjerenstvo provodi postupak odabiranja i izluCivanja gradiva prema odredbama
Pravilnika o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva.

Clanak 27.
(1) Po zavrSetku izlu¢ivanja, a nakon primitka odobrenja nadleznog drZavnog arhiva,

izlu¢eno gradivo se, pod nadzorom Povjerenstva, predaje radi uni$tenja u industrijsku
preradu.

Clanak 28.
(1) O postupku unidtenja izluenog gradiva sastavlja se zapisnik. Jedan primjerak
zapisnika obvezno se dostavlja nadleZnom dr¥avnom arhivu.

ﬂ VIIL. EVIDENCIJA ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 29.
(1) Evidencija arhivskog gradiva Upravnog suda vodi se u obliku:

- uredske (arhivske knjige) te
- racunalne evidencije, odnosno baze podataka Excel (ili Access), koja ima
funkeiju sumarnog popisa odlozenog materijala.

Clanak 30.

(1) Upis u uredsku (arhivsku) knjigu provodi se u Pismohrani nakon zakljuéenja svih
evidencija i opremanja svih arhivskih jedinica za pojedino godiste, i to za prethodnu
godinu najkasnije do 31. sijenja tekuce godine, odnosno prema pravilima rada
pojedine sluzbe Upravnog suda.
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(2) Upis u uredsku (arhivsku) knjigu vodi se za slijedece dokumentacijske cjeline:

- predmeti Upravnog suda klasifikacijske oznake »Su”, ., Su pov¥, .Su Str.
Povjerljive®, ,,Su-Us*, »Su-Uzp I, ,UsI¥, »Usug®, ,.Uszp“, , Usi* i LUTI™ te
drugi predmeti prema Sudskom poslovniku;

- zapisnici sjednica i sastanak sa zaposlenicima Upravnog suda

- personalna dokumentacija;

- knjigovodstvena dokumentacija (vezano za financijsko-materijalno poslovanje
i imovinu suda i sl.).

(3) Upis u elektroni¢ku bazu podataka i elektronicka evidencija vodi se neprekidno,
odmah nakon zaprimanja novih predmeta, i to za sljedece dokumentacijske cjeline:

- predmeti Upravnog suda klasifikacijske oznake »Su”, .Su pov¥, .Su Str.
Povjerljive®, ,,Su-Us*, ~Su-Uzp 1, ,,US‘I“, »Usug®, Uszp“, , Usi“ i LUrT* te
druge predmete prema Sudskom poslovniku.

Clanak 31.

(1) Redni brojevi upisa u uredsku (arhivsku) knjigu teku u neprekinutom nizu, bez obzira
na godinu i podjelu po godinama.

Clanak 32.

(1) Rubrike uredske (arhivske) knjige popunjavaju se u skladu s Uputstvom za izvr$enje
Uredbe o uredskom poslovanju (,,Narodne novine*, broj: 49/87)

(2) U slucaju izlugivanja gradiva ili promjene mjesta pohranjivanja, evidencija se vodi u
rubrici 6. (Primjedba).

IX. PREDAJA ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 33.

(1) Arhivsko gradivo trajne vrijednosti uva se u Pismohrani do predaje u nadleZni arhiv.
Predaja se obavlja u rokovima propisanim odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima, te na na¢in propisan odredbama Clanka 277. — 285. Sudskog poslovnika i
odredbama Pravilnika o predaji arhivskog gradiva arhivima (Narodne novine, broj:
90/02, u daljnjem tekstu: Pravilnik o predaji arhivskog gradiva arhivima).

(2) Arhivsko gradivo predaje se nadleznom arhivu u sredenom stanju i popisano.
Clanak 34.

(1) Predaja arhivskog gradiva nadle¥nom arhivu obavlja se na temelju primopredajnog
zapisnika i popisa, u skladu s Pravilnikom o predaji arhivskog gradiva arhivima.
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X. STRUCNI SURADNICI U PISMOHRANI

Clanak 35.

(1) Nazivi radnih mjesta, uvjeti za obavljanje struénih poslova na zastiti i obradi
arhivskog gradiva te broj izvrsitelja u Pismohrani odreduje se u Odluci o nazivima i
uvjetima za radna mjesta u Upravnom sudu u Splitu, donesenoj u skladu s odredbama
Sudskog poslovnika i Pravilnika o stru¢nom usavrSavanju i provjeri strucne
osposobljenosti djelatnika u pismohranama (Narodne novine, broj: 93/04).

(2) U pismohrani se obavljaju slijedeéi poslovi:

- oblikovanje arhivske jedinice, njihovo oznatavanje potpunim oznakama i
odlaganje u Pismohranu;

- briga za provodenje mjera materijalne zastite u skladu s Pravilnikom o zastiti i
Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva i ovim Pravilnikom:

‘_,-. - I1zrada i redovito dopunjavanje popisa arhivskog gradiva;

- sudjelovanje u izluéivanju i odabiranju bezvrijednog registraturnog gradiva
prema nalozima Povjerenstva;

- izdavanje arhivskog gradiva na koridtenje sucima, sudskim savjetnicima 1
ostalim ovlastenim sluZbenicima i namjestenicima Upravnog suda i vodenje
evidencije o izdanom gradivu;

- unos rijeSenih predmeta na sjednicama Upravnog suda u elektronicku bazu
podataka;

- te obavljanje drugih struénih poslova u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnika o zastiti i Cuvanju arhivskog i
registraturnog gradiva izvan arhiva, Pravilnika o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva, Pravilnika o predaji arhivskog
gradiva arhivima, ovog Pravilnika i drugih mjerodavnih propisa i opcih akata.

Clanak 37.

“ (1) Voditelj Pismohrane rasporeduje poslove iz ¢lanka 36. ovog Pravilnika medu stru¢nim
] radnicima u Pismohrani i odgovoran je za njihovo pravovremeno i uredno obavljanje.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 38.

(1) Ovaj pravilnik podlijeZe suglasnosti nadleznog drZavnog arhiva u Splitu, te se isti ne
moZe primjenjivati prije nego se ta suglasnost pribavi, u skladu s odredbom &lanka 17.

Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva.
Clanak 39,

(1) Ovaj Pravilnik stupa na pravnu snagu danom zaprimanja izdane suglasnosti nadleznog
drzavnog arhiva u Upravnom sudu, odnosno u roku propisanom ¢lankom 17. stavkom

3. Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva.
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(2) Nakon ispunjenja uvjeta iz stavka 1. ovog €lanka, nadnevak stupanja na snagu ovog
pravilnika biti ¢e naknadno unesen u za to predvidenu rubriku, sve ovjereno pecatom
Upravnog suda i potpisan od strane predsjednika Upravnog suda.

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