Republika Hrvatska
Opéinski sud u Slavonskom Brodu
Slavonski Brod, Trg pobjede 13
Ured predsjednika suda

Poslovni broj: 20-Su-404/2021-1
Slavonski Brod, 31. svibnja 2021.

Na temelju ¢lanka 31. stavka 1. Zakona o sudovima (Narodne novine
broj 28/13, 33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 126/19), ¢lanka 5. stavka 2. Sudskog
poslovnika (Narodne novine broj 37/14, 49/14, 8/15, 35/15, 123/15, 45/16,
2917, 33117, 34/17, 57117, 101/18, 119/18, 81/19, 128/19, 39/20, 47/20,
138/20, 147/20), ¢lanka 52. stavka 2. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
(Narodne novine broj 61/18, 98/19) i ¢lanaka 5. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (Narodne novine broj 105/20),
predsjednik Op¢inskog suda u Slavonskom Brodu donio je

PRAVILA O UPRAVLJANJU
DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM GRADIVOM

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilima ureduju uvjeti i nadin stvaranja, duvanja i zastite, obrade,
vrednovanja, odabiranja, pretvorbe u digitalni oblik, kori§tenja i izlucivanja
dokumentarnog i arhivskog gradiva, predaja arhivskog gradiva nadleznom
drzavnom arhivu te struéna osposobljenost za obavljanje poslova upravljanja
dokumentarnim i arhivskim gradivom.

Popisi dokumentarnog i arhivskog gradiva s rokovima c¢uvanja (Prilog 1. i
Prilog 2.) sastavni su dijelovi ovih Pravila.

Clanak 2.
Izrazi u ovim Pravilima glede rodne pripadnosti neutralni su i odnose se na

osobe oba spola.

Clanak 3.
Pojmovi u ovim Pravilima u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i
arhivima i Pravilniku o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
imaju sljedeée znacenje:
Dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju,
koje su nastale, zaprimljene ili prikupliene u obavljanju djelatnosti suda te
mogu pruZiti uvid u aktivnosti i Cinjenice povezane s njihovom djelatnoscu
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Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku
zapisa i pohranjeno na strojno Citlivom nosacu informacija, nastalo kao
izvorno digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u digitaini oblik
Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno Cuvanje je gradivo
giji je sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno Citljivom
nosacu zapisa pri ¢emu takav digitalni oblik kao i nosa¢ zapisa osigurava
uginkovitu trajnu pohranu i sukladnost tehnolodkom razvoju u skladu sa
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima

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
Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja je hijerarhijski ureden
popis vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrucja djelatnosti i
poslovnih aktivnosti stvaratelja gradiva u kojem su za jedinice gradiva upisani
rokovi Guvanja, nacin odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju
nakon isteka roka.

Vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi cuvanja dokumentarnoga
gradiva te odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga
gradiva

Izluéivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jednice gradiva
¢ije je utvrdeni rok ¢uvanja istekao

Informacijski sustav je skup mjera, postupaka, pravila, tehnologije i osoblja
koje omogucavaju stvaranje, prihvacanje, upravijanje i trajno ocuvanje
pristupa gradivu

Metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski
objekt i olak$avaju pretrazivanje, koristenje i upravijanje gradivom

Pretvorba gradivaje postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili
sustava u drugi, uz odéuvanje autenticnosti, integriteta, pouzdanosti i
iskoristivosti.

Tehniéka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj,
kutija, knjiga, faskcikl, mapa, mikofilmska rola, magnetska traka)

Pismohrana je prostor u sudu u kojoj se odlaze i Cuva dokumentarno i
arhivsko gradivo do predaje nadleznom drzavnom arhivu

Clanak 4.
Dokumentarnim i arhivskim gradivom upravlja se u skladu sa nacelima
autentiénosti, cjelovitosti,  Citljivosti, povjerljivosti, vjerodostojnosti i
prenosivosti.

Clanak 5.
Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo u sudu odgovoran je
predsjednik suda.

Clanak 6.
Nadzor nad zastitom cjelokupnoga dokumentarnog i arhivskog gradiva obavlja
nadlezni drzavni arhiv.
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. UPRAVLJANJE GRADIVOM, NASTAJANJE | VREDNOVANJE
GRADIVA

Clanak 7.

U sudu je obvezno izraditi pravila za upravijanje dokumentarnim i arhivskim
gradivom kojima se ureduje:

- organizacija

- upravljanje

- obrada

- odlaganje i €uvanje

- izludivanje i odabiranje

- predaja i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva

- infrastruktura informacijskog sustava i upravljanje te moguénost

vanjskih usluga

S odredbama ovih Pravila moraju biti upoznati svi zaposlenici koju sudjeluju u
obradi gradiva.

Clanak 8.
U sudu je obvezno osigurati:

- da cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo suda primjereno
zasticeno, sredeno i opisano te dostupno ovlastenim osobama u uredenom
dokumentacijskom sustavu u skladu s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima.

—prostore za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnoga i arhivskog gradiva

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

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

— izvjescivati nadlezni drzavni arhiv o svim vaznijim promjenama u vezi s
gradivom i omoguciti mu uvid u stanje gradiva.

Clanak 9.
Za sve vrste gradiva obvezno je odrediti rok ¢uvanja i popis dokumentarnoga i
arhivskog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti nadleznom drZzavnom arhivu
na odobrenje.
U slu¢aju nastanka nove jedinice gradiva koja nije navedena u popisu iz
stavka 1. ovoga ¢élanka, obvezno je dopuniti navedeni popis na odgovarajudi
nadin.

Clanak 10.
Podaci o nastanku jedinice gradiva trebaju sadrzavati :
- jedinstveni identifikator
- naziv
- vrileme nastanka
- oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja
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- podatke o osobi/osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice
gradiva

- podatke o ograni¢enjima dostupnosti ako ih ima

- predvideni rok ¢uvanja.

lll. OBRADA GRADIVA

Clanak 11.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i
dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.
Pri zaprimaniju jedinice gradiva u informacijski sustav moraju biti evidentirani:

- podaci o vremenu zaprimanja

- izvoru ih kojega je jedinica zaprimljena

- osobi koja je zaprimila jedinicu.

Clanak 12.
Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom mora
sadrzavati popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.
Za svaku jedinicu gradiva u informacijskom sustavu u popisu iz stavka 1.
ovoga ¢lanka moraju biti navedeni najmanje oni podaci koji su oznaceni u
specifikaciji metapodataka koju donosi i objavijuje na mreznim stranicama
Hrvatski drzavni arhiv.
Za gradivo u elektronickom obliku popis treba sadrZavati podatke koji su
potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.
Jednom godiénje i uvijek prema zahtjevu nadleZznog drzavnog arhiva obvezno
je dostaviti popise cjelokupnog dokumentarnog i arhivskoga gradiva s
ispravkama i/ili dopunama sa stanjem na zadnji dan prethodne godine, osim
ako iznimno nadlezni drzavni arhiv na zahtjev predsjednika suda nije odobrio
dulji rok za dostavu podataka prema Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima.

Clanak 13.
Ako se dokumentacija vodi u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku na
nadin da se isti dokumenti odnosno jedinice gradiva ¢uvaju u oba oblika, te
jedinice moraju biti logicki povezane odgovarajuéim metapodacima ili
oznakama te identificirane u popisu gradiva kao potpuno ili djelomi¢no
podudarne.

IV. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 14.

U sluéaju pretvorbe gradiva u digitalni oblik, dokumentacija informacijskog
sustava kojom se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik mora sadrzavati:

- podatke o softveru i hardveru koji se koriste

- informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku

pretvorbe

- mrezni plan

- detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe

- upute za administraciju i odrzavanje sustava
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- upute za korisnike sustava
- procjenu rizika pretvorbe i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti
- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe.

Organizacija postupka pretvorbe, utvrdivanje rizika, informacijska sigurnost u
sustavu za pretvorbu gradiva, priprema gradiva za pretvorbu, snimanje
gradiva i obrada snimki, osiguranje cjelovitosti te uniStenje gradiva nakon
pretvorbe obavljaju se u skladu s Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Clanak 15.

Zahtjev za ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i
¢uvanja gradiva prema odredbama ovih Pravila kao i Pravilnika o upravijanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva podnosi se Hrvatskom drzavnom
arhivu, putem Obrasca za provjeru sukladnosti objavlienome na mreznim
stranicama Hrvatskog drZzavnog arhiva.

Hrvatski drzavni arhiv provodi ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije,
postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva te izdaje odgovarajuéu potvrdu o
sukladnosti.

V. POHRANA | ZASTITA GRADIVA

Clanak 16.
U sudu je obvezno osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu za pohranu i
¢uvanje cjelokupnog gradiva te struénost osobe koja obavlja poslove vezane
uz gradivo.
Primjerenim prostor za pohranu i zastitu gradiva u fizickom ili analognom
obliku smatraju se prostorije koje su:
- Ciste, uredne, suhe, zracéne i zastiéene od prodora nadzemnih i

podzemnih voda
- udaljene od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se
¢uvaju lako zapaljive tvari, od izvora pradenja i oneciSéenja zraka
- propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i
vodova (plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremljene odgovarajuéim elektricnim instalacijama, sa srediSnjim
iskljuéivanjem
- opremljene rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja
- osigurane od provale i u kojima je zaprijeCen pristup neovlastenim
osobama, u radno vrijeme i izvan radnog vremena
- temperature u pravilu 16 — 20 °C, a relativne vlaznosti 45 — 55 %
- opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje
poZara.
Gradivo koje se éuva trajno ili u roku duliem od roka za predaju gradiva
nadleznom drzavnom arhivu, ¢uva se u uvjetima koji su propisani za pohranu i
zastitu gradiva u arhivima.
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Clanak 17.
Prostorije u kojima se ¢uva gradivo trebaju biti opremljene metalnim policama
ili ormarima koji su primjereni za smjestaj gradiva.
Arhivsko gradivo ne se smije drZati na podu, stolovima ili drugim mjestima
koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Clanak 18.
Kada se dokumentarno i arhivsko gradivo pohranjuje u racunaini oblak |,
gradivo se obvezno mora &uvati u posebnom racunainom oblaku, zasticeno
enkripcijom i lozinkom i mora se znati fizicko mjesto pohrane u svim fazama
pohrane i obrade gradiva koje ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

Clanak 19.

Gradivom u digitalnom obliku mora se upravljati u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu za$tite gradiva i ocuvanje autentic¢nosti,
cjelovitosti, vjerodostojnosti, podrijetla, &itljivosti i povjerljivosti gradiva te
omoguduje upravljanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava
gradiva.

Informacijski sustav u kojem se ¢uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku
treba omoguéiti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadaju¢ih metapodataka.
Gradivo u digitalnom obliku treba biti zaSticeno od gubitka izradom
sigurnosnih kopija ili drugom odgovaraju¢om mjerom informacijske sigurnosti,
u skladu s procjenom rizika, a postupci u upravljanju gradivom u digitalnom
obliku trebaju biti dokumentirani.

Clanak 20.
Obradu, zastitu i upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom obavljaju
osobe koje su struéno osposobljene i obucene za te poslove.
Poslove iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze obavljati zaposlenik suda, zaposlenik
drugoga tijela ili druga stru¢na osoba.
Predsjednik suda duZan je odrediti osobu koja obavlja strucne arhivske
poslove s dokumentarnim i arhivskim gradivom i o tome izvijestiti nadlezni
drzavni arhiv.
Strudna osposobljenost osoba iz stavaka 1. i .2. ovoga ¢lanka obavlja se u
skladu s odredbama propisa kojima je propisano stjecanje arhivskih i drugih
zvanja u arhivskoj struci.

V1. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 21.

Dokumentarno i arhivsko gradivo koristi se u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, drugim propisima kojima se ureduju zastita i
ouvanje kulturnin dobara, propisa kojima je propisano pravo na pristup
informacijama, zastita osobnih podataka i drugim propisima.

U skladu s odredbama ¢&lanaka 18.-20. te Clanka 28. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima kao i drugim odgovarajucim propisima, utvrduje se i provodi
dostupnost arhivskog gradiva.
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VII. IZLUCGIVANJE GRADIVA

Clanak 22.
Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi uvanja i koje nema znadenja
za tekuce poslovanje ni svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra koje
treba Cuvati, izluuje se redovito po isteku rokova ¢uvanja na temelju:
— odobrenja nadleZznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izlugivanje i
unistenje odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s
rokovima Cuvanja bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinaéni
postupak
— odobrenja nadleZznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izluéivanje i
uniStenje gradiva po provedenom pojedinaénom postupku za odredeno
gradivo.
Odobrenje za izluCivanje gradiva prema stavku 1. ovoga €&lanka na prijedlog
predsjednika suda i na temelju popisa dokumentarnog gradiva s rokovima
Cuvanja daje nadleZni drzavni arhiv dono$enjem rjesenja protiv kojega se
moze izjaviti zalba ministarstvu nadleznom za poslove kulture.
Prijedlogu za davanje odobrenja za izlucivanje gradiva prilaze se popis
gradiva za izluCivanje s podacima o vrsti, koli¢ini i vremenu nastanka te
osnovi za izlu€ivanje.
Ako je dokumentarno gradivo predmet zastite autorskih prava primjenjuju se |
propisi kojima su propisana autorska i srodna prava.

Clanak 23.
UniStavanje izluéenog gradiva obavlja se na naéin koji osigurava zastitu
tajnosti podataka i onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.
U postupku uniStenja izluéenog gradiva unitavaju se i sigurnosne i druge
kopije, a ako je postupak upravijanja sigurnosnim i drugim kopijama gradiva
takav da jamci da ¢e kopije biti izbrisane u razumnom roku u okviru redovitih
postupaka u upravljanju kopijama, mogu¢ je i takav nacin unistavanja.
Izlu€ivanje gradiva i uniStenje izluéenog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim
odgovarajuc¢im aktom.

VIll. PREDAJA GRADIVA ARHIVU

Clanak 24.
Arhivsko gradivo predaje se nadleznome drzavnom arhivu u skladu sa
Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima.
Nadlezni drzavni arhiv i predsjednik suda planiraju predaju gradiva i utvrduju
rokove u kojima ¢e se pojedine cjeline gradiva predati arhivu.

Clanak 25.
Arhivsko gradivo predaje se sredeno, popisano, u zaokruzenim cjelinama,
tehniéki opremljeno i oznadeno te u digitalnom obliku koji je primjeren za
trajno Cuvanje.
Prije predaje gradiva obvezno je izraditi popis gradiva koje se predaje u
prethodno utvrdenom strukturiranom elektronickom formatu i dostaviti ga
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arhivu, a arhiv je duzan provjeriti cjelovitost popisa i njegovu sukladnost sa
zahtjevima prema ¢lancima 12. i 13. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju arhivu oblikovano u
informacijske pakete za predaju koji sadrze jednoznacno identificirane
datoteke i s njima povezane metapodatke.

Troékove predaje, ukljuujuci sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu
gradiva u digitalni oblik za trajno ¢uvanje, podmiruje sud.

Clanak 26.
U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjeravaju
cjelovitost i &itljivost gradiva koje se predaje i je i cjelokupni predani sadrzaj
siguran i neskodljiv za unos u informacijski sustav arhiva.
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 tehni¢ka obiljezja gradiva.
Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drZavnom arhivu u
odgovaraju¢em popisu gradiva koji sadrZi identifikatore ili lokatore jedinica
gradiva, ako se tijekom predaje mogu provjeriti autentiCnost, cjelovitost,
vjerodostojnost podrijetla i Eitljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u
sustavu koji je prikladan za ¢uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Clanak 27.
Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se arhivu opremljeno
opremom za trajno ¢uvanje i ozna¢eno oznakama tehnickih jedinica iz popisa
gradiva za predaju, te se isto gradivo predaje i u digitalnom obliku.
Nadlezni drzavni arhiv mozZe preuzeti gradivo samo u digitalnom obliku ako je
gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno za obavljanje djelatnosti suda
ili je zbog svoga stanja neprikladno za dugotrajno Cuvanje.

Clanak 28.
Ako je to nuzno radi zastite i spadavanja gradiva, nadleZni drzavni arhiv moze
preuzeti gradivo i ako nisu zadovoljeni uvjeti propisani Zakonom o arhivskom
gradivu i arhivima i ovim Pravilima.

Clanak 29.
O predaji arhivskog gradiva nadleznom drZzavnom arhivu sastavlja se
zapisnik, sluzbena biljeska ili drugi odgovarajuc¢i dokument koji sadrzi sliedece
podatke:
— datum i mjesto primopredaje
— naziv suda te ime i prezime predsjednika suda
— naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo i ime i prezime odgovorne osobe
— imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju
— zakonsku osnovu primopredaje
— naziv, sjediste i vrijeme djelovanja suda
— naziv odnosno sadrzaj arhivskoga gradiva
— vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje
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— koli¢inu gradiva koje se predaje, izraZenu u odgovarajuéim mjernim
jedinicama

— napomenu o sacuvanosti i cjelovitosti gradiva i objasnjenje §to ga o tome
daje predavatelj i napomenu o uvjetima kori$tenja gradiva.

Uz zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga é&lanka prilaze se
popis gradiva koje se predaje.

Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem mreznim putem ili na drugi nagin
strojnom razmjenom podataka predaja gradiva nadleZznom arhivu dokumentira
se metapodacima u informacijskom sustavu, u pravilu bez podataka iz stavka
1. ovoga ¢lanka.

Zapisnik odnosno drugi dokument iz stavka 1. ovoga &lanka sastavlja se u
Cetiri primjerka od kojih jedan ostaje u sudu, dva u nadleznom arhivu, a jedan
se dostavlja Hrvatskome drzavnom arhivu.

IX. POSLOVI | ZADACI VODENJA PISMOHRANE

Clanak 30.
Poslovi vodenja pismohrane u sudu smatraju se administrativnim poslovima i
obavijaju se pod nadzorom predsjednika suda.

Clanak 31.
Radnik koji vodi pismohranu ima obvezu:
-popisivanja i sredivanja gradiva iz djelokruga svojih radnih obveza
-osiguravanje materijalno-fizicke zastite gradiva
-odabiranje arhivskog gradiva
-izluéivanje gradiva kojemu su prosli rokovi ¢uvanja
-priprema predaje arhivskog gradiva nadleZnom arhivu
-izdavanje gradiva na koristenje te vodenje evidencije o tome
-slaganje materijala u odredenu opremu (fascikle, kutije, mape, i dr.)
-vodenje knjige arhiviranja i popisa gradiva
-kontrole i evidencije koriStenja gradiva tijekom godine.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Odgovorne osobe za cjelokupno gradivo nastalo tijekom poslovanja suda
obvezne su postupati skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima, Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva,
odredbama ovih Pravila i drugih propisa.

Clanak 33.
Sva pitanja koja nisu utvrdena u ovim Pravilima rjeSavaju se sukladno
Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnikom o upravljanju

dokumentarnim gradivom izvan arhiva i odredbama drugih zakona kojima se
propisuju odredena pitanja o arhivskom i dokumentarnom gradivu.
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Clanak 34.
Ova Pravila dostavljaju se nadleznom drzavnom arhivu na suglasnost i ne
mogu se primjenjivati prije nego $to se ta suglasnost pribavi.
Ukoliko nadlezni drzavni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost u roku od
trideset (30) dana od dana zaprimanja zahtjeva, smatra se da je suglasnost
dana.
Nakon dobivanja izrigite ili preSutne suglasnosti nadleznog drzavnog arhiva
ova Pravila objavljuju se na mreznoj stranici suda.

Clanak 35.
Ova Pravila stupaju na snagu dan nakon dana objave na mreznoj stranici
suda.
Izmjene i dopune ovih Pravila donose se na nacin i po postupku na koji su
donesena ova Pravila.

Predsjednik suda

Vedran Paveli¢
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Prilog 1.
Popis dokumentarnog i arhivskog gradiva s rokovima éuvanja prema
Sudskom poslovniku

Rokovi ¢uvanja pojedinih spisa u opéem arhivu, prema ¢&lanku 167. Sudskog
poslovnika su:

1. parniéni spisi koji se odnose na stvarnopravne zahtjeve &uvaju se 30
godina, racunajuci od dana pravomoéno dovrSenog postupka,

2. spisi koji se odnose na izvanparni¢ni postupak u pogledu nekretnina kao i
ostavinski, te zemljiSnoknjizni éuvaju se 30 godina, racunajuéi od dana
pravomocno dovrdenog postupka,

3. spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima je izreéena kazna
zatvora u trajanju od preko 10 godina ¢uvaju se 30 godina, u kojima je
izreCena kazna zatvora preko 5 godina ¢uvaju se 20 godina, u kojima je
izreCena kazna zatvora preko 3 godine ¢uvaju se 15 godina, u kojima je
izreCena kazna zatvora preko jedne godine ¢uvaju se 10 godina, a ostali
kazneni te prekrSajni spisi uvaju se 5 godina nakon pravomoéno dovrienog
postupka,

4. spisi koji se odnose na ovrsni postupak ¢uvaju se 5 godina od dana
obustave ili dovrSetka ovrhe, osim u stvarima iz tocke 1. ovoga ¢lanka koji se
¢uvaju u roku propisanom u toj tocki,

2. spisi koji se odnose na izvrSenje kazne ili druge obveze ¢uvaju se 5 godina
od dana obustave izvr8enja ili izvrS8ene kazne odnosno druge obveze,

6. spisi u postupcima ste€aja potroSaca cuvaju se 10 godina od
pravomocnosti rjieSenja o oslobodenju od preostalih obveza ili rieSenja o
uskrati oslobodenja od preostalih obveza,

7. spisi sudske uprave ¢uvaju se 10 godina,

8. svi drugostupanjski spisi €uvaju se 5 godina od dana dono$enja
drugostupanjske odluke,

9. spisi Vrhovnog suda Republike Hrvatske koji se odnose na revizijske
predmete ¢uvaju se 5 godina od dana otpreme revizijske odluke,

10. svi ostali spisi ¢uvaju se 10 godina nakon pravomoéno dovr§enog
postupka.

Spisi koji se trajno Cuvaju

Od spisa navedenih u ¢&lanku 167. Sudskog poslovnika, kojima su istekli
rokovi Cuvanja, zadrzavaju se u sudskom arhivu i C€uvaju do predaje
nadleznom arhivu sljededi spisi:
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1. spisi koji su zbog svog sadrZaja i zbog osoba na koje se odnose od
povijesnog, znanstvenog ili drustvenog znacaja, kao i spisi uprave koji su
vazni za opcu ili mjesnu povijest,

2. 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 odgovaraju¢im planovima, skicama,
ugovorima o gradenju, trokovnicima, dokaznicama mjera i tome slicno,

3. sudski registri s ispravama,

4. zemljisne i ostale javne knjige sa zbirkama isprava, planovima i skicama,
kao i svim ostalim ispravama koje se na njih odnose, spisi 0 osnivanju i
ispravijanju zemlji$nih knjiga, spisi koji se odnose na polaganje isprava o
prijenosu vlasnistva na zemljitima koja nisu upisana u zemljiSne knjige
zajedno s poloZenim ispravama, kao i odnosni upisnici i pomocne knjige,

5. oporuke i ostale isprave koje su povjerene sudu na ¢uvanje zajedno s
popisima isprava i odgovarajuc¢im imenicima,

6. kazneni spisi u predmetima zbog kaznenih djela za koja je, do dana
stupanja na snagu Zakona o preuzimanju KZ SFRJ izreCena smrtna kazna, a
nakon toga dana izre¢ena kazna zatvora u trajanju od 20 ili vise godina,

7. presude i sudske nagodbe iz parni¢nih spisa koje se odnose na statusne
sporove, nasljednopravne sporove i sporove o nekretninama, smrtovnice i
rie§enja o nasljedivanju,

8. spisi u kojima je nakon zavrSetka zavr$ne diobe sud donio rjeSenje o
zakljucenju ste€ajnoga postupka.

9. rie$enja o proglasenju nestalog umrlim i o dokazivanju smrti,
10. zbirke opcih uputa, godis$nja izvjeSca i analize rada suda,
11. osobni listovi za zaposlenike suda,

12. svi upisnici i njima odgovarajuci imenici,

13. opéi akti suda.

U opéem arhivu &uvaju se trajno, odnosno do predaje nadleznom arhivu, svi
upisnici i pomoéne knjige koji se odnose na spise za koje su istekli rokovi
¢uvanja odredeni u ¢lanku 167. Sudskog poslovnika.
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Prilog 2.
Poseban popis arhivskog i dokumentarnog gradiva
s rokovima ¢uvanja

VRSTE GRADIVA ROK CUVANJA

I. STATUSNA OBILJEZJA

Osnivacki akti (odluke, rjeSenja, ugovori) trajno

2. | Zahtjev i rjeSenje o sukladnosti osnivackog akta sa trajno
Zakonom

3. | Akti o statusnim promjenama (podjeli, spajaniju, trajno
pripajanju)

4. | Zahtjev i rie$enje o odobrenju po¢etka rada (obavljanja trajno
djelatnosti)

S. | Zahtjevi i rjeSenja o upisu u sudski registar trajno

6. Prijava i obavijest o razvrstavanju poslovnog subjekta trajno

7. | Akti o zabrani obavljanja djelatnosti trajno

8. | Akti o prestanku rada trajno

9. Presude o ukidanju subjekta trajno

10. | Akti o promjeni podataka o nazivu, sjedistu, djelatnostii | trajno
sl.

Il. RADNI ODNOSI

11. | Ugovori o radu trajno

12. | Prijave potrebe i prijave o prestanku potrebe za radnikom | 5 godina

13. | Natjecaiji i oglasi 5 godina

14. | Obavijesti kandidatima o rezultatima izbora iz natjeajai | 5 godina
oglasa

15. | Sporazum o promjeni mjesta rada radnika 5 godina

16. | Volonterski ugovor trajno

17. | RjeSenja o rasporedu radnih obveza — radnog vremena 3 godine

18. | Odluke o prekovremenom radu i preraspodieli radnog 3 godine
vremena
19. | Prijave za polaganje struénog ispita 5 godina

20. | Programi pripravnickog staziranja trajno
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21. | Plan i raspored godi$njih odmora 2 godine

22. | Zahtjevi i odluke o godi§njem odmoru, placenom i 5 godina
neplaéenom dopustu

23. | RjeSenja o skracenom radnom vremenu 5 godina

24. | Odluka o privremenom premjestaju trudnice ili Zene koja | 5 godina
doji dijete

25. | Akti o obracunu i isplati pla¢a, nadoknada plac¢a i drugih | 11 godina
novéanih isplata

26. | Odluke i zahtjevi o nadoknadi Stete u svezi s radnim 7 godina
odnosom

27. | lzvjeéa o pokrenutim kaznenim postupcima i odluke o do
priviemenom udaljenju radnika od obavljanja poslova zavrSetka

kaznenog
postupka

28. | Odluke o redovitom ili izvanrednom otkazu ugovora o trajno
radu

29. | Upozorenja zbog krdenja radnih obveza trajno

30. | Akti u svezi sa savjetovanjem ravnatelja i radnickog trajno
vijeca i sindikata

31. | Zapisnici o Strajku trajno

32. | Odluka (rje$enje) o imenovanju radnika za primanje i trajno
rieSavanje prituzbi u svezi sa zastitom radnika

33. | Odluke o upucivanju radnika na zdravstvene preglede trajno

34. | Zapisnik o provijeri je li radnik pod utjecajem alkohola ili trajno
drugoga sredstva ovisnosti

35. | Nalog o udaljenju s radnog mjesta radnika za kojega je trajno
utvrdeno da je pod utjecajem alkohola ili drugoga
sredstva ovisnosti

36. | Isprave o stru¢nom usavr$avanju i napredovanju trajno
djelatnika

37. | Isprave o poloZzenim struénim ispitima trajno

38. | Ponude za promjene ugovora o radu tri godine

39. | Obavijesti, odluke i sporazumi o prestanku ugovora o trajno
radu

40. | Zahtjevi za zastitu prava radnika trajno

41. | Mati¢na knjiga radnika trajno

42. | Osobni dosjei radnika trajno

43. | Evidencija radnih knjizica trajno
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44. | Ostala evidencija o radnicima (izostanci, zakagnjenja) 5 godina

45. | Evidencija bolovanja 5 godina

46. | Predmeti u svezi s osposobljavanjem i usavr§avanjem 5 godina
radnika

47. | Ostali dokumenti u svezi s radnim odnosima 5 godina

Il._ MIROVINSKO | ZDRAVSTVENO OSIGURANJE

48. | Prijave radnika Hrvatskom zavodu za mirovinsko trajno
osiguranje i Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje
te odjave radnika

49. | RjeSenja i odluke o ostvarivanju prava radnika iz trajno
zdravstvenog i mirovinskog osiguranja

50. | Dopisivanje u svezi s pravima i obvezama radnika iz 5 godina
mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

IV. ZASTITA NA RADU | ZASTITA OD POZARA

51. | Procjena opasnosti na radnim mjestima trajno

52. | Programi osposobljavanja radnika za rad na siguran trajno
nacin

53. | Obavijesti i upute radnicima o opasnostima i $tetnostima | trajno
ugovorenih poslova u svezi sa sigurnosti i zdravljem

54. | Planovi evakuacije i spa$avanja radnika u izvanrednim trajno
okolnostima

55. | Obavijesti inspekciji rada o smrtnoj, teZoj ili skupnoj trajno
ozljedi radnika

56. | Evidencija o radnicima osposobljenima za rad na siguran | 10 godina
nacin

57. | Evidencija o strojevima i uredajima s poveéanim 10 godina
opasnostima

58. | Evidencija o ozliedama na radu i sluéajevima trajno
profesionalnih bolesti

59. | Knjiga nadzora trajno

60. | Godi8nje izvjeSc¢e o ozljedama i sluéajevima trajno
profesionalnih bolesti

61. | Zapisnici o osnivanju i radu odbora za zastitu na radu trajno

62. | Zapisnici i rieSenja inspekcije rada trajno

63. | RjeSenja o razvrstavanju objekata prema ugrozenosti od | trajno

pozara
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64. | Zapisnici i rjie$enja u provodenju nadzora u svezi sa trajno
zastitom od pozara

65. | Isprave u svezi s osposobljavanjem radnika za zastitu od | 10 godina
pozara

66. | Dokumentacija u svezi s odrzavanjem i osiguravanjem 10 godina
strojeva, uredaja i sl.

67. | Ostala dokumentacija u svezi sa za$titom na radu i 5 godina
zastitom od pozara

V. INVESTICIJE, IZGRADNJA | ODRZAVANJE OBJEKATA

68. | Investicijski programi trajno

69. | Odluke o izgradnji inv. objekata trajno

70. | Urbanisticko-tehni€ki uvjeti trajno

71. | Podatci o ispitivanju zemljista trajno

72. | Projekti sa svom prate¢om dokumentacijom trajno

73. | Suglasnost nadleznih tijela za projekt trajno

74. | Dokumenti o pravu koristenja zemljista za izgradnju trajno
objekata

75. | Rjesenje o odobrenju gradnje trajno

76. | Ponude izvodaca radova 10 godina

77. | Dokumentacija o postupku izbora izvodaca radova 10 godina

78. | Projektni zadatci trajno

79. | Ugovori o projektiranju trajno

80. | Ugovori o izvodenju radova trajno

81. | Ugovori o kupnji, zamjeni i drugim raspolaganjima i trajno
opterecenjima na nekretninama

82. | Atesti o ispitivanju materijala trajno

83. | Gradevinske knjige trajno

84. | Dnevnici rada 10 godina

85. | Dopisivanje investitora s projektantom i izvodacem 10 godina
radova

86. | Uporabna dozvola sa zapisnikom o tehni¢kom pregledu trajno
objekta

87. | Tehniéka dokumentacija koja se odnasi na investicijska trajno
sredstva

88. | Dokumentacija u svezi s popravkom, adaptacijom i 10 godina

odrzavanjem zgrada, objekata (ponude, situacije, ugovori
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o radu, zapisnici o prijamu i sl.)

89. | Projekti adaptacija i dogradnja s cjelokupnom trajno
dokumentacijom

90. | Zapisnici o preuzimaniju trajne imovine trajno

91. | Dokumentacija u svezi s odrZzavanjem i popravcima 10 godina
elektriCnih instalacija, vodovodnih instalacija, instalacija
grijanja, telefonskih instalacija

VI. FINANCIJSKO | MATERIJALNO POSLOVANJE

92. | Prijedlog financijskog plana trajno

93. | Financijski plan i njegove promjene trajno

94. | Godisnji obracun i periodiéni obraduni trajno

95. | Isplatne liste placa, analitiCka evidencija pla¢a, dnevnica i | trajno
honorara za koje se plac¢aju obvezni doprinosi

96. | Glavna knjiga Trajno

97. | Pomocne knjige 11 godina

98. | Isprave temeljem kojih se unose podatci u dnevnik i 11 godina
glavnu knjigu

99. | Isprave temeljem kojih se unose podatci u pomoéne 11 godina
knjige

100. | Knjiga inventara osnovnih sredstava 11 godina

101. | Knjiga prihoda i rashoda trajno

102. | Analitika dobavljaca 11 godina

103. | Analitika osnovnih sredstava 11 godina

104. | Knjiga blagajne trajno

105. | Kartoteka materijalnog knjigovodstva 11 godina

106. | Porezni obracuni 11 godina

107. | Dopisivanje s bankom i FINOM u svezi s koritenjem 11 godina
sredstava

108. | Zapisnici i rjeSenja nadleZnih tijela nadzora u svezi s trajno
financijskim poslovanjem

109. | Kartoteka troSkova i realizacije 11 godina

110. | Kartoteka inventara osnovnih sredstava 11 godina

111. | Kartoteka sitnog inventara 11 godina

112. | Knjiga i kartoteka potrosnog materijala 11 godina

113. | Nalozi za knjiZzenje s prate¢om dokumentacijom 11 godina
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114. | Ulazni i izlazni racuni 11 godina
115. | Knjiga ulaznih i izlaznih racuna 11 godina
116. | Obradun kamata 11 godina
117. | Obracun amortizacije 11 godina
118. | Blagajnicka izvjeSca 11 godina
119. | Mjesecna izvje$ca o bolovanjima 11 godina
120. | Nalozi za sve vrste isplata: racuna, ugovora, honorara, 11 godina
pretplata
121. | Nalozi i zahtjevi za refundiranje placa, naknade placa i 11 godina
bolovanja
122. | Administrativne zabrane 11 godina
123. | Knjiga naloga za koristenje motornih vozila 11 godina
124. | Putni nalozi i obra¢uni tro§kova putovanja i izvjesCa sa 11 godina
sluzbenih putovanja
125. | Nalozi za isplatu prijevoznih tro§kova za kupljenu i 11 godina
prodanu robu
126. | Isplacene akontacije plac¢a 11 godina
127. | Kopije ulaza robe i pregled utroska 7 godina
128. | Kopije povratnica materijala 7 godina
129. | Kopije potvrda o prijamu robe 7 godina
130. | Kopije obracunskih kalkulacija 7 godina
131. | Opomene za isplatu potrazivanja 7 godina
132. | Izvjedce o stanju suglasnosti salda 7 godina
133. | Nalozi za nabavu potro$nog materijala 7 godina
134. F’rodajni i kontrolni blokovi te pomo¢éni obracuni i sl. 7 godina
isprave
135. | Kompleti izvjed¢a komisije za popis s popisnim listovima | 7 godina
136. Klopije zahtjeva, narudzaba za nabavu sitnog materijalai | 5 godina
sl.
VIl. UREDSKO | ARHIVSKO POSLOVANJE
137. | Rjedenje o kategorizaciji stvaratelja arhivskog gradiva trajno
138. | UrudZbeni zapisnici trajno
139. | Knjiga pismohrane trajno
140. | Liste kategorija registraturnog gradiva s rokovima ¢uvanja | trajno
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141. | Isprave o odabiranju i izlugivanju arhivskog i trajno
registraturnog gradiva
142. | Zapisnici o pregledu arhivskog i registraturnog gradiva trajno
143. | Popis pecata i $tambilja trajno
144. | Kontrola postarine 5 godina
145. | PoStanske i dostavne knjige 5 godina
146. | Sifre podruznica trajno
147. | Ostala pomocna evidencija 5 godina
148. | Dopisivanje u svezi s uredskim poslovanjem, telefonska 2 godine
sluzba, kurirska sluzba, posta
149. | Pismena u prilogu kojih se dostavljaju razni zahtjevi za 5 godina
uplate, isplate, suglasnosti, izvie$éa i sl.
150. | Razne kopije potvrda 2 godine
151. | Ostalo dopisivanje vezano uz uredsko i arhivsko 5 godina
poslovanje
152. | Priznanice za izgubljene posilike 5 godina
. JAVNA NABAVA
Interne odluke o imenovanju struénog povjerenstva za .
153. provedbu postupka nabave US[HD
154. Uggvon 0 .ustupanju radova, nabavi roba ili usluga sa trajno
troSkovnicima
10 godina
o . . (nakon
155 Dokumentacija o postupku nabave ako je postupak zavrsio bez provedeno
sklapanja ugovora (ponistenje i drugo) g postupka
nabave)
156. | Evidencija javne nabave i evidencija nabave male vrijednosti trajno
157. | lzvje$¢a o nabavi trajno
158. | Projektna dokumentacija za radove trajno
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Suglasnost na ova Pravila od nadleZnog drzavnog arhiva zatraZena je dana
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te je dobivena dana
Pravila su objavljena na mreznoj stranici suda dana
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Predsjednik suda
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