
REPUtsL]KA I IRVATSKA
OPCINSKI PREKRSAJNI SUD U ZAGREBU

Zagreb, Avenija Dubrovnik 8

Ured predsjednice Poslovni broj: 20 Su-45012021-1

Na temelju odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima ("Narodne novine",
broj 61/18, 98i19), dlanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva ("Narodne novine", broj 105/20), te dlanka 3'1. stavak 1. Zakona o
sudovima ("Narodne novine" broj 28113, 33115, 82115, 82116, 67/18, 126/19 - odluka
Ustavnog suda Republike Hrvatske broj U-4658/2019, U-l-4659/2019 i 13012020),
odredbi Sudskog poslovnika ("Narodne novine" broj 37114, 49114, 8/15, 35/15,
123115,45t16,29117,33t17,34117,57t17,101t18, 119t18,81t19, 128t19,39t20,
47124, 138120 i 147120) i Pravilnika o radu u sustavu espis ("Narodne novine", broj
35115, 123115, 45116, 29117, 112117, 119118, 39120, 138120 i 147i20) predsjednica
Op6inskog prekrsajnog suda u Zagrebu Zdravka Jagic, donosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUIMENTARNIM GRADIVOI\,1
OPCINSKOG PREKRSAJNOG SUDA U ZAGREBU

I, OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom op0inskog prekrsajnog
suda u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se sva pitanja organizacije,
upravljanja, obrade, odlaganja i duvanja, izluaivanja iodabiranja, predaje i pobiranja
dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u
poslovanju Opcinskog prekrSalnog suda u Zagrebu, te o lnfrastrukturl informacijskog
susiava, njegovom upravljanju i vanjskim uslugama.

Sastavni dio ovih Pravia je Popis dokumentarnog gradiva - Popis
dokumentarnog gradiva Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu s rokovima duvanja
kojl obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Opdinskog
prekrsajnog suda u Zagrebu, odnosno sve vrste gradiva kojih je Opainski prekrSalni
suduZagrebuuposledu

alanak 2.

\ztazi koji se koriste u ovim Pravi ima, a imaju rodno znadenje, odnose se
jednako na muak iZenski rod.

e lanak 3.

Cjelokupno arhivsko gradivo Opainskog prekrsajnog suda u Zagrebu od
interesa je za Republiku Hrvatsku i ima nlezinu osobitu zastitu.

Za cjelokupno dokumentarno iarhivsko gradivo Opiinskog prekrSalnog suda u

Zagrebu odgovoran je predsjednik suda.
Nadzor nad zaititom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva

Opcnskog prekrsajnog suda u Zagrebu obavlja Drzavni arhiv u Zagrebu/Hrvatski
drzavnr arhiv (.lalje HAD). te se u tom smislu obvezullr na suradnlu sve osobe



odgovorne i zaduzene za zaililu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

e lanak 4.

_ . Gradivo naslalo djelovanjem i radom Opeinskog prekrsajnog suda u Zagrebu
dini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne moze dijeliti.-

Dokumentarno gradivo moze se dijeliti ili spajati zbog promjene unutarnjeg
ustrojstva Op6inskog prekr5ajnog suda u Zagrebu, prenoSenji ailelj iti svih poslovi
na drugog. stvaratelja, zbog preuzimanja dijela ili svih postova Aiugog stvaratelja, a
uz prethodno pribavljeno miSljenje Drzavnog arhiva u Zagrebu/HDAI '

NadleZno tijelo koje donosi odluku o podjeli ih spajanlu dokumentarnog
gradiva duzno je utvrditi posjednika za svakr dio ovako poO4.ilenog ili spojenoi
dokumentarnog gradiva koji preuzima obveze zastite ioelvan;a dokumentarnog i
arhivskoga gradiva koje su za stvaratelja propisane Zakonom o arhivskom gradiv-u i
arhivima.

e lanak 5.

Pojmovi u smislu ovih pravila imaju sljedeie znaaenje:
arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu

vrijednost za kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaStit; i ostvarivanje
prava iinteresa osoba izajednica, zbog 6ega se irajno 6uva

dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju,
koje su nastale, zaprirnljene ili prikupljene u objvljanju djelatnosti pravnih ifiziakih
osoba te mogu pruziti uvid u aktivnosti idinjenice poveiane s njihovom djelatnosiu

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku
zapisa i pohranjeno na strolno diljivom nosadu informicija, nastaio kao izvorno
digitalno gradivo il pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno duvanje le gradivo dijije s-adrzal zaprsan u digitalnom obiiku ipohranjen na strojno dlfljivom nosaiu zaprsa
pri demu takav digitalni oblik kao i nosad zapisi osigurava udink;vitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloSkom razvoju u skladu sa Zikonom o arhivskom gradivu i
arhivima

idenlifikator zapisa ili ozna6itelj predstavlja skup znakova dodijeljenih
metapodacima i/ili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznadavanla

informacijski sustav za upravljanje gradivom je sustav koji prikuptja.
pohranjuje. duva obraduje i isporuduje informacilske objekte

informacijski objekt je temeljni obllk sadrZaja informacijskog sustava koli
obuhvaaa podatke I informacije o njima

informacijski paket dine informacijski obJekt i pripadajuai metapodaci koji
aine cjelinu prikladnu za pohranu. prikaz i razmjenu, a osim opisnih poOatat<a mogu
sadrzavati digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama informacije o pakiranjimJ
drugo

- izlu6ivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju Jedinice diji Jeutvrdeni rok auvanja stekao
lokator zapisa je podatak o smjeStaju kojl osrgurava pristup i koriStenle

zapisa
metapodaci su strukturirane lnformaci]e o podacima koje opisulu lnformacljsk

objekt i olaksavaju pretra2ivanje, koristenje i upravljanje gradivom'
odabiranje arhivskoga gradiva je postupak ktjtm se iz dokumentarnog

gradiva nakon postupka vrednovanla odabire arhivsko gradivo za trajno duvanje



.. 
pismohrana je ustrojstvena.ledinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj

se odlaze i6uva dokumentarno iarhivsko gradivo
popis dokumentarnog gradiva s rokovima duvanja je hijerarhijski uredenpopis vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrudja ;jelainosti 

'i 
poslovnih

:11y:::t^.1y119,:.!: li?d yg : koiem. su za leoinice sradivi upisani rokovi duvanja,
nacrn o0redrvanja poaetka tljeka roka iuputa o postupanju nakon isteka roka

. posiednik gradiva je pravna ili fizidka osoba koja je vlasnik ili je u posjedu
gl*]:i_ !:]"i.ll]: stvaratetj. neso ga drzr s brro kojegj nastova (npr. pravnr Jesrl]eonrJ( stvarateija ili je gradjvo strane provenijencije odnosno sludajno je doSlo'u
posjed i si.)

pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ilj
sustava u drugi, uz oduvanje autenticnostt, integriteta, pouzdanosti ilskoristivosti

^ .. popi" cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu
Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu, bez obzita ni mjesto d"uvanla, organrziran
prema sad rzajnim cjel inarna

, stvaratelj gradiva je tijelo javne vlasti, pravna jli fjzidka osoba, ili grupa
osoba,. koje obavljalu odredenu djeiatnost iaijim djelovanjem nastaje dokumentarno i
arhivsko oradivo

, ... J"llridf, jedinica gradiva je tedinica fizrike organizacrje gradiva (svezanj,
kutija. xnj,ga. fascikl. mapa mikrofrtmska rota, maonetskjtrakar ' "

upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije

3::]:*li1 k:] skrbr za nasranak prostjedivanje, &ganizac4u, obridu, vreJnovanle izastrt- dokurentacile Do^Lmentact,a saorzi tnto.macile liole su vrijedan resuis ivaZna poslovna imovina omogucuje dokumentrranje i zastitu prJva i interesa
organizacije, zaposlenika I stranaka podupire obavljanje ;ktivnosti unutar
organizaclje, osigurava zaposlenicima pristup informacjjama [oje su im potrebne u
obavljanju posla, kontinuitet poslovanja istiti organizaciju od rjzika kojima bi mogla
biti rzlozena

vrednovanie je postupak kojim se utvrduju rokovi duvanja dokumentarnog
gradrva te odabire koje dokumentarno grad vo ima svojstvo arhivsktga gradrva

e lanak 6.

Gradivom se upravlja prema sljedeiim nadeiima:
autentidnost je svolstvo dokurnenta ili druge jedin ce gradiva koje potvrduje

istinltost, cjelovitost nespornost podrijefla te njegoriu iivornost-
. cielovitost je svojstvo dokumenta ih diuge ledrnrce gradiva kole potvrduje da

njihov saddaj nije mirenjan da ledinrca sadrzi sve iastavnrc"e r.ole tre6a sadrzavatl
.ditljivost je svojsivo dokumenta ili druge jedinice gradlva kole ostgurava

rnogucnost uvida, pregledavanja, prikazivanja rizumijevanja-njegova sadr2aji
, ,povjerljivost je svojstvo koje os gurava da Oohumen't ili dr;ga ledinica'gradiva-e bLdL doslupri li otk.iveni .eov,aslenim osooarna

, vjerodostojnost podrilefla dokumenta le svolstvo dokumenta ill druge jedinice
gradiva koje pruza ramstvo o tome tko je rzradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije

, prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajucim
rnetapodaclma bude lzvezena iz informacrlskog sustava u kojem se nalazi u
unaprijed definrranom obriku ipomoou unaprijed d;finlranih funkcionarnostr sustava.
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e ianak 7.

. . OpCinski prekrgajni sud u Zagrebu kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog
i arhivskog gradiva duzan je:

- uspostaviti lnformacijski sustav i propisati ga pravilima kako bi osigurao da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasticeno, sredeno i opisano,
te dostupno ovlaitenim osobama

. utvrditi pravila I postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u
digiialnom obliku

osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizidkom ilj analognom
obliku u digitalni oblik

_ odrediti rok duvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav
Popis dokumeniarnog gradiva s rokovima duv;nla doataviti-Drzavnom arhivu u
Zagrebu/HDA na odobrenje

^ - odrediti rok duvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom
Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu iti radom t4ela drlu djelatnosi nastavlja

izluditi iuniititi dokumentarno gradivo u fizidkom ili analognom idigitalnom
obliku kojemu su protekli rokovi duvanja inema znadenja." iekua" poilovan;e
stvaratelja gradrva niti svojstvo arhivskoga gradiva iIi kulturnog dobra

unistitl i prije isteka rokova fiziako ill analogno dokumentarno gradivo
pretvoreno u digltalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene piovlere
cleloviiosti I kvalitete pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukladnosti '

- osigurati prostore za odlaganje i duvanje dokumentarnog gradtva u fizidkom ii
analognom obliku I duvanje gradiva u digitalnom obl ku (s6rverl prateca lT
infrastruktura)

, dostavitl popis cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradtva) DrZavnom
arhivu u ZagrebulHDA

obavjeatavati Drzavnl arhiv u Zagrebu/HDA o svirn vaZnilim promlenama u
vezr s grad vom iornoguciti uvid u stanje gradiva

,-. izvijestlti 
. 
Drzavn i arhiv u Zagrebu/HDA o svakol promleni statusa i ustrojstva

radi davanja mlaljenla o postupanju s gradivom

II, OBVEZE OPCINSKOG PREKRSAJNOG SUDA U ZAGREBU
KAO STVARATELJA YILI POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG I ARHIVSKOG

GRADIVA

UPRAVLJANJE GRADIVON,I
INFORI\,4ACIJSKI SUSTAVI

Clanak 8.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom:

. - sustav je pohebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te
internim Pravilima

- sustav treba obuhvatiti svu dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno idosljedno strukturirana; dokumentacija je ;jelovita ato saa#i sve j;dinice
dokumentacije koje mogu nastati tijeliom' poslovnih aktivnosti stvaratelja, Sto se
utvraruje analizom poslovnih aktivnosti; kiasifikacijskim ili razredbenim planom



dokumentacije treba biti obuhvaceno cjelokupno poslovanje organizacije isva
dokumentaciju koja pri tome moze nastati, a pri demu je potrebno piredviOjeti mlesto
pojedinih jedinica dokumentacUe u ukupnoj strukturi doiumentacije

. ,.."u|h, ostvarivanja prava i zastite lntetesa, podrske poslovanju i postizanju
poslovnih ciljeva te oduvanja posJovnog identiteta, potrebno;e provesii vrednovanje
ukupne dokumentacije, odnosno odredjti rokove duvanja spisi

dokumentaciju kojoj produ rokovj duvanja potrebno je izluditj

.- osigurati zastitu i dugotrajno duvanle gradiva u pismohrani te su tomu
prilagodeni izahtjevi u svezi s prostorom, opremom iminimalnjm uvjetima smjestaja

osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti nienu dostupnost ikorisienje' 
cranak g.

Upravllanje dokumentarnim i arhivskim
ustrojstvenim jedintcama Op6inskog prekriajnog
postupanja duZni poznavati svi zaposienici.

gradivom odvija se u svim
suda u Zagrebu te su principe i

ilanak 10.

_ . 
Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Opdinskog prekrsalnog suda u

Zagrebu moraju se nalaziti u uredenom informacijskom 
"u"'tav, 

," upiavljanje
gradivom,.biti identificirane u njemu j dostupne osobama koje imaju pravo pristupa
podacima koje gradivo sadrzj.

Za svaki informacijski sustav za upravljanje gradivom koji Opiinski prekrsajni
sud u Zagrebu koristi mora blti odredeno koje sL gradivo u n;emu duva, te iu
osobe/osoba odgovorne za sustav kao I osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.

- Ako Opdinski prekrsajni sud u Zagrebu posleduje gradivo koje se ne nalazi u
uredenom informacjskom sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj dlje jedinice
gradiva nisu jednoznadno identificirane prjmjereno zasticene i dostu[ne osobama
koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi, duzan je o tome obavllestitl
DrZavni arhiv u ZagrebulHDA.

ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV

e lanak 'l'1.

., Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom upravilu 6im nastanu, odnosno dim se zaprime. Zapimanje jed'inice gradiva u
informacijski slstav za upravljanje gradivom biti 6e zabilje2eno nalmanle podacima o
vremenu zaprimanja, izvotu iz kojeg je jedinica zaprimljena i oso6i koia je zaprimilajedinicu gradiva.

,. Podatke o zaprimanju jedinica gradiva u informacijski sustav za upravljanje
gradivom potrebno je primjereno zastititi od mijenjanja, brisinja ili dodavanja.

Kod pruenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno seprenose na odgovaraju6i nadin i metapodaci izvornog sustava kojile odnose najedinice gradiva koje se prenose te ne smije do6i do guiitka mogudn;sti identifikacije
jedinice gradiva za koju je odretteno da se 6uva trajn6 niti do guSitka metapodataka-o
takvoj jedinici gradiva.
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Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv,
vrijeme nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Opdinskog prekrsajnog
suda u Zagrebu s rokovima duvanja koloj jediniii pripada, podatk; o osobi ili
osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o ogranjdenjima
dostupnosti (ako ih ima) te predvjdeni rok auvanja. 

-

ebnak 12.

Nastanak ledinice gradiva treba biti
odgovarajucem informacijskom sustavu koji su
gradiva.

Podaci o ograniaenjima dostupnosti sadrze
ogranidenje.

dokumentiran metapodacima u
trajno logidki povezani s jedinicom

pravnu osnovu za svako pojedino

dokumentarnim gradivom
Popis clelokupnog gradiva

. Opcinski prekrsajni sud u Zagrebu duzan je osjgurati nepromjenjivost
podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do lsteka ioka duvanja'jedinice
g'j adiva 

crana( 13

- Svaki informacijski sustav kojim se upravlja
Opcirsxog prek.sajnog sLtda u Zagrebu mora sadrzavati
koje se nalazi u tom sustavu

^ O :vakol ledinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom
Popis cjelokupnog gradiva mora sadr2avati nalmanje one poOatie t<ili su oznadeni
kao,obvezni podaci (r specifikaciji metapodataka koju donosi iobjavljuje na svojim
mreznim stranicama HDA, a mora sadrzavati najmanje podatke'koji-identificiraju
jedinice gradiva podatke o vremenu nastanka, kolidi;i, vrsti, obliku i stvaratelju
gradiva te podatke o dostupnosti imogucim ogranidenjima prava koristenja.

Popis treba omoguciti pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva,
provleru njihove autentidnosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregleO podatala
o nastanku, zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odlovornosti zajedinicu, identifikacju svih jedinica gradiva koje iu nastale ili zaprim[ene u okviru
pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva
najmanje do razine osnovne jedinice udruzivanja dokumenata lpiedmety.

3, POPIS CJELOKUPNOGA GRADIVA

e lanak 14.

Popis cje okupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) mora sadrzavati popise
cjelokupnog gradiva svih lnformacijskih sustava Opcinskog prekriajnog suda u
Zayebu.

Opainski prekrsajnl sud u Zagrebu jednom godisnje, te uvijek po zahtjevu
Dr2avnom arhivu u Zagrebu/HDA, dostavlja pop is 

-cjelokupnog 
gradiva, odnosno

njegove ispravke idopune, sa stanjem na zadnji dan prethodne g-odine.
Popis iz stavka 1 ovog alanka Opcinski prekrdajni sud u Zagrebu vodi i

dostavlja u strukturiranom elektronidkom obliku Drzavnom arhivu u Zagrebu/HDA na
nadin propisan 6lankom 13. pravilnika o upravljanju dokumentarnim giadivom izvan
arhiva

e lanak 15.

Popis iz alanka 14. mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznacen



kao obvezni podaci u specifikacili metapodataka koju donosi iobjavljuje na mreznim
stranicama Hrvatski drzavni arhiv.

Za gradivo u elektronidkom (digitalnom) obliku popis treba sadrzavati podatke
koji su potrebni za provjeru cjelovitosti gradiva.

4. PREryORBA GRADIVA

Clanak 16.

Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su
oduvani autentidnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijefla, difljivost ipovjerljivost
gradiva tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u kojije pretvoreno.

, ., Pretvorba gradiva Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu mora biti obavljena
u obliku koji pruZa jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva na na6in;

- da su saduvana sva bitna svojstva, sastavnice, udinci i uporabivost izvornoga
gradiva (oduvanje cjelovitosti gradiva)

- da je izvrsena na nadin koji pruia razumno jamstvo da nije obavljeno
neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojslava gradiva

- da je obavljena u skladu s utvrt enim pravilima ida je primjereno
dokumentirana

- -da 
je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastile autorskog prava, izvrsena

uz postivanje propisa kojima se urealuje autorsko pravo
- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i postupci

pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

ebnak 17

.. .. . Pol y.."n!r9,ja informacijskog sustava kojim se obavtja pretvorba gradiva u
dig-italni oblik kod Opiinskog prekrsa.inog suda u Zagrebu moia sadr2avati p-odatke o
softveru i hardveru koji se korisle, informacijskim objektima kojj nastaju ili se
obraduju u postupku pretuorbe, kao imrezni plan idet;ljnu specifikaciju postupka
pretvorbe.

Pored podataka iz stavka 1. ovog dlanka, dokumentacija treba sadrzavati:
upute za administraciju iodrzavanje sustava
upute za korisnike sustava

.procjenu rizika i specifikaciju m.iera informacijske sigurnosti koje je pohebno
provoditi

- opis postupka za prov.ieru cjelovitosti ikvalitete pretvorbe

. upute za postupanje s gradivom koje se pretuara u digitalni oblik (priprema za
snimanje, postupak snimanja, zastita podataka, postupanj=e s izvornim gradivom
nakon pretvorbe).

. Postupak pretuorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran
sukladno utvrdenoj razini iztka, tako da je mogu6e provjeravati tko je i kada obavio
pretvorbu te u kojem tehnidkom i organizacijskom okruzenju.

elanak 18.

. Opcinski prekrgajni sud u Zagrebu mora u postupku pretvorbe procijeniti
|.urir.y..rjrilg.. u odnosu na gubitak autentidnosti, cjetbvitoiti, vjerodostojnosti
podrijetla, ditljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditije ti taj rizik umjeren, visok iti vrto



visok.
Nadin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama blanaka 26. i 27.

Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhjva.

alanak 19.

Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nadin
da se odreduje koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje'u pretvorbi
gradiva i nadin na koji jh treba obaviti.

Poslupak pretvorbe gradiva ukljuduje stvaranje podataka koji omogucuju
provjeru cjelovitostl gradiva nakon pretvorbe, nadin i vrUeme prov.jer; cjelovltosti i
kvalitete u obliku u koji je pretvoreno, sukladno utvrde;oj ruzini tizika od gubitka
cjelovitosti.

Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju
cjelovitost i kvaliteta pretvorbe sukladno propisanjm pravilima te moze li se ipod
kojim uvjetima izvorno gradivo unistiti.

Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, oslguranje cjelovitosti
gradiva Opiinskog prekrsajnog suda u Zagrebu obavlja se sukl;dno dlan;ima 22.,
23. i25. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

lnformacijska sigurnosi u sustavu za pretvorbu gradiva kod Op6inskog
prekrsajnog suda u Zagrebu mora biti u skladu sa dl;kom 21. pravilnika o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

e lanak 20.

,, ,HDl n" zahtjev Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu provodi ocjenu
sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i duvanjigradiva s odredbama
Zakona a arhivskom gradivu i arhivima te pravilnika o upravijinju dokumentarnim
gradivom izvan arhtva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te izdale odgovara;ucu
potvrdu o sukiadnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe iduvanlJ gradiva.

Opcinski prekrsajni sud u Zagreb! je duzan obavijestiti HDA o svakoj izmjenl
pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi iauvanju gradiva iJi o odstupanjim; u
njlhovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za provleru
sukladnostt pravila, tehnologjje i postupaka pretvorbe j auvanja gradlva.

5, POHRANA I ZASTITA GRADIVA U PIST],IOHMNI

e lanak 21.

. 
Sve organizacijske jedinice Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu duZne su

cje ovito i primlereno dokumentrati postove koje obavlla;u suklajno zahtjevima
proplsa i drugih normativnih akata koji ureduju djelatnosi inadln rada Opiinskog
prekrsajnog suda u Zagrebu.

RljeSene predmete u fizidkorn ili analognom obliku potrebno je tehnidk
opremiti u svrhu zaitite, stoga se stavtjalu u za to odredene omote, fascikle,
registratore. arhivske kutije, sveznjeve, uveze ili arhjvske mape (fascikle s
preklopom) i druge primjerene tehniake jedinice.

U ustrojstvenoj jedinici u kojoj je gradivo nastalo duva se onoliko kotiko
zahtilevaju prekrsajni postupci koli se provode a nakon toga gradivo se obvezno
predaje u pisarnicu.
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Voditeij svake ustrojstvene jedinice odgovoran je za dokumentarno i arhivsko
gradivo koje nastaje u njegovom podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do
predaje na daljnje auvanje. Svaki sluzbenjk, namjestenik i duznosnik odgovoran je za
gradivo za koje je zaduzen u pogledu sadrzaja, podataka, pravodobne obrade te
ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaze. Svaki sluzbenik ko)i je zaduZen za
gradivo do predaje u pismohranu, duzan ga je tijekom godine odlagaii po utvrdenom
planu koji odgovara naravi posla te ga svrstati u odgovarajuie arhivske jedinice. Na
svakol tehnldkojjedinici, ispisuju se slledeci podaci:

naziv stvaratelja
- ustrojstvenaiedinica
- godina (raspon) nastanka gradiva

naziv i vrsta gradiva
raspon brojeva predmeta u arhivskoljedinici
rok duvanja gradiva.

ebnak 22.

. .-, Dokumentarno i arhivsko gradivo Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu u
fizidkom ili analognom obtiku prikuptja se, zaprimi, obradule, lvidentira, oiabire i
izluduje te.osigurava od o5te6enja i gubitka u odgovarajudoj ustrojstvenoj jedinici i/ili
pismohrani OpCinskog prekrsajnog suda u Zagrebu.

. .,. Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u
fizidkom ili analognom obliku mogu se duvati i obradivati u drugim ustro;stvenim
Jeornrcama, ako Je to potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdeno ovim pravilima
ili posebnom odlukom.

elanak 23.

. . 
Dokumentarno i arhivsko gradivo u fizidkom ili analognom obliku predaje se u

pismohranu u sredenom stanju, u tehnidki oblikovanim i oznadenim arhivskim
jedinicama te uzpopis jedinica gradiva obuhva6enog primopredajnim zapisnikom.

. Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici ioji predaju gradivo i

odgovoJna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.
Primopredajni zapisnik izrat uje se u dva primjerka, od kojih jedan duva

ustrojstvena jedinica koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba
za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani.

Odgovorna osoba za rad pismohrane, odnosno zaposlenik u pismohrani,
duzan je pregledati cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo iprovjeriti todnosi
upisanih podataka.

ebnak 24.

Po prijemu i obradj dokumentarnog i arhivskog gradiva na nadin propisan
odredbama. ovih pravila, gradivo se rasporeduje na piimlerene police, odnosno u
ormare u odgovaraju6im prostorijama pismohrane.

Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim
dokumentacijskim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva irokovima duvanja.

Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police iu ormaie,
obavlja se oznadavanje tehniakih .iedinica gradiva.
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elanak 25.

U okviru uredovanja pismohrane, vode se sljedede evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu

. - knjigq posudbe iti koristenja - upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na
privremeno- koristenje putem odgovarajude potvrde (reveraa), a za uvid i izdavanje
kopija gradiva u digitalnom obliku potreban je samo upis u evidenciju.

Obveza osiguranja primjerenih uvjeta pohrane izastite gradiva

Clanak 26.

Opcinski prekrsajni sud u Zagrebu je osigurava primjerene uvjete, prostor,
opremu.i strudno osoblje za pohranu jzastitu dokumentarnog i'arhivskog gradiva.

U sludaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u rad-unalni oblak,
gradivo se mora duvati u zasebnom radunalnom oblakl, zaiti6eno enkripcijom i
lozinkom,. mora se znati gdje je fizidko mjesto pohrane gradiva u svim fa2ama
pohrane_i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto ne smije biti izvan
granica Republike Hrvatske.

. Opdinski prekrsajni sud u Zagrebu osigurava odgovaraju6u sigurnost za
hardver i softver te kontrolu za pristup informacijskom susta,iu za pohranu gradiva.

Driavnom arhivu u Zagrebu/HDA nadzire uvjete pohrane iiastite g;diva.

Pohrana izastita gradiva u fizidkom ili analognom obliku

ebnak 27 .

Primjerenim prostorom za pohranu izagtitu gradiva smatraju se spremigta:
- koja su 6ista, uredna, suha, zradna i za5ti6ena od prodora nadzemnih i

podzemnih voda

-,.. udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se duvaju iako
zapaljive tvari, od izvora prasenja ionedisdenja zraka

propisno udaljena od proizvodnih ienergetskih postrojenja, instalacija ivodova
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)

. ., -.opremljena odgovaraju6im elektridnim instalacijama, sa sredisnjim
iskljudivanjem

- opremljena rasvjetnim tijelima ko.ie ne emitiraju Stetna zradenja
osigurana od provale

.- kojima je zaprijeden pristup neovlagtenim osobama, u radno vrijeme i izvan
radnog vremena

u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 _ 20 "C, a relativna vlaznost 45 -
55 Vo

-- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i urearajima za suho gasenje
pozata_

Gradivo se oprema na na6in koji omogu6uje sigurno ijednostavno rukovanje
9r3diygr. i osigurava zastitu primjerenu roku duvanja-gradiv; (omoti, kutUe i stii;e
tehnidke jedinice).

Tehnidke jedinice gradiva oznadavaju se podacima koji se nedvojbeno
povezuju s podacima u popisu cjelokupnog gradiva.
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e lanak 28.

Dokumentarno i arhivsko gradivo se oprema zastitnom opremom koja
omogucuje sigurno rukovanje iSiiti ga od oste6enja

Spremista u kojima se duva gradivo potrebno je opremiti metalnim policama ili
ormarima koji su primjereni za smjestaj gradiva.

Dokumentarno iarhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili
drugimfilestlma koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

. . Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se duva gradivo ili u njihovoj
bli.,zini, kao i prilikom discenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci
koji mogu biti Stetnl za gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih
kemijskih sredstava izapaljivih tvari, pretjerano vlazenje), pogotovo ako gradivo nije
prethodno izmjeateno na mjesto sigurno od posljedica primjene tih sredstava i
postupaka

Pohrana izaStita gradjva u digitalnom obliku

iianak 29

Opcinski prekrsajni sud u Zagrebu je duzan sustavno upravljati gradivom u
digitalnom obliku u informacijskom sustavu koji osjgurava primjerenu razinu zastite
gradiva ioauvanje autentrdnosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti bodrijefla, difljivosti l
povjerljivosti gradiva te sustavom koji omogucava upravljanje riziiima od gubitka
gradrva ili navedenil svolstava gradiva.

Gradivo treba biti zastiaeno od gubitka izradom sigurnosnih kopila ili drugom
odgovarajuiorn mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni riztka.

Postupci upravljanja gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.
lnformacijski sustav u kojem se duva arhtvsko gradivo u digitalnom obliku

treba omoguiiti izvoz ledinica arhivskog gradiva i pripadalucih metapo-dataka.

6 VREDNOVANJE GRADIVA I IZRADA POPISA DOKUI\,IENTARNOG GRADIVA S
ROKOVIMAcUVANJA

Clanak 30.

Pravila s Popisom dokumentarnog gradiva naziv stuaratelja/posjednika s
rokovima duvanja iz dlanka L ovih pravila dostavljaju se Driavnom arhivu u
Zagrebu/HDA na odobrenje.

, . Ako Drzavni arhiv u Zagrebu u roku od trideset dana od dana zaprimanja
zahtjeva ne izda odobrenje ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka 1. ovoga 6lanki,
smatra se da je ovo odobrenje izdano.

e lanak 3'l.

Op6inski prekrsajni sud u Zagrebu odrearuje rokove duvanja dokumentarnog
gradiva sukladno propisima koji ureduju obvezu duvanja pojedinih vrsta dokumenatal
potrebama poslovanja i zastite vlastitih i tuarih prava i interesa, interesa .iavnosti,interesa za kulturu, povuest idruge znanosti te prema oglednim popisima giadiva s
rokovima duvanja iuputama Drzavnom arhivu u Zagrebu/HDA.

. Ukoliko Opcinski prekrsajni sud u Zagrebu posjeduje gradivo koje nije nastalo
njegovim radom ili radom tijela dru djetatnost nastivtja, d1:an je uturditi rokove
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duvanja iza to gradivo.
Ako u radu Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu nastane jedinica gradiva

koja njje predvidena u Popisu dokumentarnog gradiva Op6inskog pre-krsajnog luda u
Zagrebu s rokovima duvanja, Opcinski prekrsajni sud u 2agrebu-dopunit 6e popis na
propisani nadin.

Abnak 32.

Ukoliko Opiinski prekrsajni sud u Zagrebu vodi cjelokupnu ili dio
dokumentacije u digitalnom i u fizidkom ili analognom obliku, poda;i o djelomidnom ili
potpunom podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizidkom iti anaiognom obliku
moraju biti naznadeni u Popisu cjelokupnog gradiva.

7. POSTUPAK IZLUEIVANJA I UNISTENJA DOKUIMENTARNOG GRADIVA

e lanak 33.

Dokumentarno gradivo u fizidkom ili analognom iu digitalnom obliku, odnosno
gradivo s ogranidenim rokovima,6uva se do isteka rokova uivrdenih poprsom
dokumentarnog gradiva Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu s roiovima cuvanja.

e lanak 34.

- lzludivanje i unistavanje dijela dokumentarnog gradlva kojemu su istekli rokovi
duvanja prema Popisu dokumentarnoga gradiva bpcinskog prekrsajnog sLtda u
Zagrebu s rokovima duvanja, vrii se redovito po isteku rokova duvanja temeljem:

-- odobrenja Drzavnog arhiva u Zagrebu/HDA kojim se odobrava izludivanje i
uniStenje gradiva po provedenom pojedina6nom posiupku za odredeno gradivo

odobrenja Drzavnog arhiva u Zagrebu/HDA kojim se odobrava jzludivanle 
i

unistenje odredenlh kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovirna
d!vanja bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinadnipostupak (kratica
rBP)

Odobrenja iz stavka 1. ovog dlanka dalu se na prijedlog Opcinskog
prekr$ajnog suda u Zagrebu ina temelju odobrenog popisa dokumentirnog gradivi
Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu s rokovima duvanja

Postupak izludivanja i uniStenja dokumentarnog gradiva po provedenom
pojedinaanom postupku za odredeno gradivo

e ianak 35

Postupak iziuaivanja i unistenja dokumentarnog gradiva pokreie odgovorna
osoba Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu

Prijedlogu za dava\e odobrenla za jzfueivanje gradiva prila2e se poprs
gradiva koje se predlaze za izludlvanje s podacima o ozna;], vrsti, kolidrni. vremenu
nastanka gradiva le o osnovi za izl.riivanre

Ukoliko se pnledlogu ipopisu iz stavka 2 ovog dlanka predjaze dokumentarno
gradivo u fizidkom rti anatognom obiiku kojemu nisu lstetil rokovi duvanja ali je
pretvoreno u digitalni oblik obavezno se prilaze iva2eia potvrda o sukladnosti
pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe I duvanja gradiva.
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e ianak 36.

_ P9ql. gradiva predlozenog za izluaivanje dostavlja se Drzavnom arhivu u
Zagrebu/HDA.

,. Drzavnom arhivu u Zagrebu/HDA donosi rjesenje o odobrenju iziudivanja i
unistavanja gradiva u roku od trideset dana od zaprimanja prijedloga. '

elanak 37.

lzludeno gradivo unistava se na na6in koli osigurava zaStitu tajnosti podataka i
onemogu6uje neovlasteni pristup osobnim podacima.

. . Postupak izludivanja gradiva i unistenje izluaenog gradiva dokumentira se
bjljezenjem 

. 
odgova rajucih metapodataka u evidenciji gradiv;, zapisnikom ili drugim

odgovarajucim dokumentom.
Podatke o izludenom i unistenom gradivu potrebno je navesti u popisu

cjelokupnog gradiva

Postupak izludivanja iunistenja dokum€ntarnog gradiva bez provodenjaposebnog
postupka za svaki pojedina6ni postupak

ilanak 38.

.. Opcinski prekrsajni sud u Zagrebu moze izluditi i unistiti odredene kategorije
gradiva bez provodenja posebnog postupka za svakj pojedinadni postupak, Sto 

-moia

biti pos_ebno definirano u popisu dokumentarnog grabiva Opcinskog prekrsajnog
suda u Zagrebu s rokovima duvanja.

_ .O provedenome postupku dostavlja se obavijest Drzavnom arhivu u
Zagrebu/H DA.

B, DOSTUPNOST I KORISTENJE GRADIVA

e lanak 39.

Dokumentarno iarhivsko gradivo Opdinskog prekrsajnog suda u Zagrebu
dosiupno je od nlegova nastanka ako zakonrma i p6dzat<ons(im"attima koji ur;duju
dostupnost nije odredeno drugadije.

e lanak 40.

KoriStenje gradiva utvrduje se informacilskim sustavjma.

9, PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA DRZAVNOI\,4 ARHIVU U
ZAGREBUiHDA

priprema gradiva za preda]u

e lanak 4'1

Javno arhtvsko gradivo predaje se Dr2avnom arhivu u Zagrebu/HDA sredeno,popisano, u zaokruZenim cjelinama, tehnidki opremljeno i oznaleno i u digitalnom
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obliku kojije primjeren za trajno auvanje.

.. Prije predaje gradiva Op6inski prekrsajni sud u Zagrebu duZan je izraditi popis
gradiva koje se predaje, a popis je potrebno izradiii u prethod-no utvrdenom
strukturiranom elektroni6kom formatu idostaviti Drzavnom arhivu u Zagrebu/HDA.
_ Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju Drzav-nom arhivu u
Zagrebu/HDA tako da se oblikuje u informacijske pakete ia predaju koji sadr:e
lednoznadno identificirane datoteke i s njima povezane metapodaike.

Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvafllivi
za predaju grad va arhivima vodi Hrvatski drzavni arhiv.

elanak 42

,. ., , Tr9:lor" . 
prgdaje, sredivanja popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u

digitalni oblik za trajno duvanje, podmiruje Op6inski prekriajni sud u Zagrebu.
Predaja gradiva u digitalnom obliku

e lanak 43.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje Drzavnom arhivu u Zagrebu/HDA
u roku koji nije dulji od deset godina od njegova nastanka, osim ako drugim zakonom
odnosno podzakonskim aktom donesenim na temelju zakona, nisu propisani dodatni
uvjeti za duvanje klasificiranih podataka.

. . ..U OgsluOXu predaje gradiva u digiialnom obliku obvezno se provjerava
cjelovitost i..ditljivost gradiva koje se predaje kao ipredani sadrzaj koji mo;a bjti
siguran i neskodljiv za unos u informacljski sustav Drzavnom arhivu u Zagrebu/HDA.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moze se preuzimati u arhiv
automatiziranim povremenim pobiranjem s mreZno dostupnog mjesta ili drugim
uredenim sustavom sirojne razmjene podataka, ako je to primjLreno s obzirom na
vrstu r tehnidka obiljezja gradiva.

Opcinski prekrsajni sud u Zagrebu je duzan dostaviti popis gradiva koje se
predaje u Drzavni arhiv u Zagrebu/HDA prema odredbi stavka 2. ovig dlanka, osim
ako Drzavnl arhiv u Zagrebu/HDA ne odredl drugadili nadin.

, cradivo u digltalnom obliku predaje se Drzavnom arhivu u Zagrebu/HDA tako
da se preda odgovarajuci popjs gradiva koji sadrzi identifikatore lli l6katore jedinica
gradrva te ako se tljekom predaje mogu provjeriti autentidnost, clelovitost
vjerodostojnost podr jetla i difljivost jedinica giadiva i iko se gradivo nalazi u sustavu
kojije prikladan za auvanje arhivskog gradivi u digitalnom obiiku.

- 
Ako se u posledu Opdinskog prekrsajnog suda u Zagrebu nalazi gradivo dije bi

navodenje na popisima blto protivno odredbama drugog zakona, za takie se jedihice
gradiva na popisu navode identifjkator rsamo oni poOici toje se prema odredbama
drugog zakona mogu dostaviti arhlvu.

Predaja gradiva u Iizidkom ili analognom obliku

elanak 44.

Arhivsko gradivo u fizi6kom ili
u Zagrebu/HDA u roku koji u pravilu
nastanka.

Predaje se Drzavnom arhivu

analognom obliku predaje se Drzavnom arhivu
ne moie biti dulji od hideset godina od niegova

u Zagrebu/HDA opremljeno opremom za tra.ino
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duvanje ioznadeno oznakama tehnidkih jedinica iz popisa gradiva za predaju.
Uz gradivo u fizidkom ili analognom obliku Op6inski prekrsajni sud u Zagrebu

predaje Drzavnom arhivu u Zagrebu/HDA isto gradivo pretvoreno u Oigitalni obiik na
propisani nadin.

Ako je gradivo u fizidkom ili analognom obliku potrebno Opcinskom
prekrsajnom sudu u Zagrebu za obavljanje djelatnosti ili je uslijed stanja neprikladno
za dugotrajno duvanje, Drzavni arhiv u Zagrebu/HDA mo2e preuzeti takvo gradivo
samo u digitalnom obliku.

Dokumentiranje ievidentiranje predaje gradiva DrZavnom arhivu u Zagrebu/HDA

Clanak 45.

O predaji javnog arhivskog gradiva Op6inskog prekriajnog suda u Zagrebu
Drzavni arhiv u Zagrebu/HDA sastavlja se zapisnit<, sluZOeni biljeSka ili lrugi
odgovarajuei dokument sukladno dlanku 43. pravilnika o upravljanju dokumentarnjm
gradivom izvan arhiva.

IV, STRUENO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNII\,4 I

ARHIVSKIM GRADIVON,l

elanak 46.

Poslovima upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izvan arhiva
smatraju se:

uspostava sustava upravljanja gradivom iizrada pravila o
zaduZenja

_ - .iztada klasifikacijskog/razredbenog plana te odredivanje nadina i oblika
duvanja pojedinih cjetina dokumentacije

.. .-. utvrdivanje pravila i postupaka nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u
digitalnom obliku

osiguranje pretuorbe arhivskoga gradiva koje je u fizidkom ili analognom obliku
u digitalni oblik

obavljanje provjere cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

, .- vrednovanje cjelokupnog gradiva iodrearivanje rokova duvanja izradom popisa
dokumentarnog gradiva s rokovima 6uvanja

utvrdivanje dostupnosti i nadina koristenja pojedinih cjelina dokumentacije
.,. - . 

osiguranje prostora za odlaganje i duvanje dokumentarnog gradiva u fizidkom
ili analognom idigitalnom obliku

- .zaprimanje, ozna6avanje i tehnidko opremanje dokumentarnog gradiva upismohrani, vodenje evjdencija o dokumentarnom'gradivu, srettivinj6 i opis,
odlaganje izastita, odabiranje trajnog i izludivanje gradiva kojem su protekli rokovi
cuvanJa

_ . 
reg9llo godisnje dostavtjanje popisa cjetokupnog gradiva Drzavnog arhiva u

Zagrebu/HDA
- . 

obavje-Stavanje Dr:avnog arhiva u Zagrebu/HDA o svim vazni.iim promjenama
u vezi s gradivom i omogu6avanje uvida u itanje gradiva, radi davinja mis'ljenja o
postupanju s gradivom,

- priprema za predaju gradiva Drzavnom arhivu u Zagrebu/HDA.

istom, uz raspodjelu
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ehnak 47 .

. Poslovi upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradjvom povjeravaju se
osobama koje su strudno osposobljene za obavljanje pojedinih poslova.

elanak 48.

. Opdinski prekrdajni sud u Zagrebu je duzan odrediti osobu koja obavlja
strudne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno iarhivsko gradivo io tome
obavijestiti Drzavni arhiv u Zagrebu/HDA.

, Ako je opseg poslova manji, moie ih obavljati odredeni zaposlenik uz druge
poslove, zaposlenik drugog tijela ilidruga strudno oiposobljena osoba.

elanak 49.

. 
Zaposlenici na poslovima navedenim u dlanku 47. moraju imati najmanje

srednju strudnu spremu, kao i polozen ispit za provjeru stru6ne osposoblenoiti
radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim iarhivskim gradivom izvan arhiva
sukladno Pravilniku o strudnim arhivskim zvanjima idrugim zvanjima u arhivskoj
struci te.uvjetima i nadin! njihova stjecanja (',Narodne novine,', brol 1b4l2}1g).

Ukoljko zaposlenik iz stavka 1. ovoga dlanka nema polozen strudni ispit, stjede
pravo polaganja strudnog ispita nakon Sest mjeseci radnoga iskustva na oUavtlinlu
poslova upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom izrian arhiva.

Zaposlenici iz stavka 1. ovog dlanka mogu ostvariti i pravo na stjecanje
strudnog arhivskog zvanja sukladno odredbama pravilnika o stru6nim arhivskim
zvanjima idrugim zvanjima u arhjvskoj strucite uvjetima inadinu njihova stjecanja.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak 50.

Odgovorne o_sobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo
tijekom poslovanja Op6inskog prekrsajnog suda u Zagrebu obveznjsu postupati u
skladu sa odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima te
odredbama ovih Pravila.

elanak 51.

lzmjene idopune ovih pravila donose se po postupku utvrdenim za njihovo
donoSenje.

Clanak 52.

, .Za sva pitanja koja nisu navedena ovim pravilima primjeniuje se Zakon o
arhivskom gradjvu iarhivima, njegovi podzakonski akti, kao idrugi-zikonski propisi
kojima se poblize utvrduje rukovanje irokovi duvanja dokumenlarnog iarfiivsiog
gradiva.

Ctanak s3.

Popis dokumentarnog gradiva Opcinskog prekrgajnog suda u Zagrebu s
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lokovi.m9. .gu.va!!a primjenjuje se po dobivenom odobrenju Drzavnog arhiva u
Zagrebu/HDA iaini sastavni dio ovih pravila.

elanak 54.

. . Ova Pravila stupaju na snagu u roku od g dana od dana objave na mreznim
stranicama Opcinskog prekrsajnog suda u Zagrebu, a nakon prethodnog odobrenja
Drzavnog arhiva u Zagrebu/HDA.

Zagreb, 16. prosinca 2021.g.
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