5 Republika Hrvatska
Zupanijski sud u Slavonskom Brodu
Slavonski Brod, Tome Skalice 2

Ured predsjednika suda

Poslovni broj: 44-Su-32/2022-1
Slavonski Brod, 25. sijeénja 2022.

Temeliem odredbi &lanka 52. stav 2. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima
("Narodne novine", broj 61/18, 98/1 9), Clanka 5. i 7. Praviinika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva ("Narodne novine", broj 105/20), te &lanka 5.
stavka 2. Sudskog poslovnika ("Narodne novine®, broj 37/14, 49/14, 8/15, 35/15,
123/15, 45/16, 29/17, 33/17, 34/17, 57/17, 101/18, 119/18, 81/19, 128/19, 39/20,
47/20, 138/20, 147/20. i 70/21), sutkinja ovlastena obavljati poslove sudske uprave u
Zupanijskom sudu u Slavonskom Brodu, Dubravka Simi¢, 25. sijeCnja 2022., donijela
je

PRAVILA O UPRAVLJANJU
_DOKUMENTARNIM | ARHIVSKIM GRADIVOM
ZUPANIJSKOG SUDA U SLAVONSKOM BRODU

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilima za upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom Zupanijskog suda u
Slavonskom Brodu (u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju se uvjeti i nagin stvaranja,
Cuvanja i zastite, obrade, vrednovanja, odabiranja, pretvorbe u digitalni oblik,
koriStenja i izlugivanja dokumentarnog i arhivskog gradiva, predaja arhivskog gradiva
nadleznom drzavnom arhivu te struéna osposoblienost za obavijanje posliova
upravljanja dokumentarim i arhivskim gradivom.

Popis dokumentamog i arhivskog gradiva Zupanijskog suda u Slavonskom Brodu s
rokovima &uvanja sastavni su dio ovih Pravila.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znadgenje, odnose se jednako na
muski i Zenski rod.
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Clanak 3.

Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Zupanijskog suda u Slavonskom
Brodu odgovoran je predsjednik Zupanijskog suda u Slavonskom Brodu.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva Zupanijskog
suda u Slavonskom Brodu obavlja Drzavni arhiv u Slavonskom Brodu (u daljnjem
tekstu: nadlezni arhiv).

Clanak 4.

Dokumentarnim i arhivskim gradivom upravlja se u skladu sa naéelima autenti¢nosti,
cjelovitosti, €itljivosti, povjerljivosti, vierodostojnosti i prenosivosti.

Clanak 5.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedeée znacenje:

a)

b)

d)

f)
)

h)

)
k)

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 ¢uva

dokumentaro gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje
su nastale, zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizi¢kih
osoba te mogu pruziti uvid u aktivnosti i €injenice povezane s njihovom
djelatnoséu

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku
zapisa i pohranjeno na strojno &itlivom nosadu informacija, nastalo kao
izvorno digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno &uvanje je gradivo iji je
sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno Eitlivom nosacu
zapisa pri éemu takav digitalni oblik kao i nosa€ zapisa osigurava ucinkovitu
trajnu pohranu i sukladnost tehnoloSkom razvoju u skiadu sa Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima

identifikator zapisa ili oznadlitelj predstavliia skup znakova dodijeljenih
metapodacima ifili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznacavanja
informacijski sustav za upravijanje gradivom je sustav koji prikuplja,
pohranjuje, éuva, obraduje i isporuc€uje informacijske objekte

informacijski objekt je temeljni oblik sadrZaja informacijskog sustava koji
obuhvaca podatke i informacije o njima

informacijski paket ¢ine informacijski objekt i pripadajuéi metapodaci koji €ine
cjelinu prikladnu za pohranu, prikaz i razmjenu, a osim opisnih podataka mogu
sadrzavati digitalne kopije i/ili podatke o tim kopijama, informacije o
pakiranjima i drugo

izluGivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice diji je
utvrdeni rok Suvanja istekao

lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koriStenje zapisa
metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski
objekt i olakSavaju pretrazivanje, koriStenje i upravljanje gradivom
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[) odabiranje arhivskoga gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva
nakon postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno &uvanje

m) pismohrana je ustrojstvena jedinica tijela javne viasti ili pravne osobe u kojoj
se odlaZe i Suva dokumentarno i arhivsko gradivo

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

0) posjednik gradiva je pravna ili fizicka osoba koja je viasnik ili je u posjedu
gradiva kojem nije stvaratel], nego ga drZi s bilo kojega naslova (npr. pravni je
slijednik stvaratelja ili je gradivo strane provenijencije odnosno sluéajno je
doslo u posijed i sl.)

p) pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava
u drugi, uz oéuvanje autentiénosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

q) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica gradiva u posjedu
Zupanijskog suda u Slavonskom Brodu, bez obzira na mjesto cuvanja,
organiziran prema sadrZajnim cjelinama

r) stvaratelj gradiva je tijelo javne viasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba,
koje obavljaju odredenu djelatnost i &ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i
arhivsko gradivo

s) tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizitke organizacije gradiva (sveZanj,
kutija, knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)

t) upravijanje dokumentarnim i arhivskim gradivom je segment organizacije
poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju, obradu,
vrednovanje i zastitu dokumentacije. Dokumentacija sadrzi informacije koje su
vrijedan resurs i vazna poslovna imovina, omoguéuje dokumentiranje i zastitu
prava i interesa organizacije, zaposlenika i stranaka, podupire obavljanje
aktivnosti unutar organizacije, osigurava zaposlenicima pristup informacijama
koje su im potrebne u obavljanju posla, kontinuitet poslovanja i &titi
organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izlozena

u) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog
gradiva te odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskoga
gradiva.

II. UPRAVLJANJE GRADIVOM, NASTAJANJE | VREDNOVANJE GRADIVA

Clanak 6.
Zupanijski sud u Slavonskom Brodu je duzan izraditi pravila za upravljanje
dokumentarnim i arhivskim gradivom kojima se ureduje:
- organizacija
- upravljanje
- obrada



4 Poslovni broj: 44-Su-32/2022-1.

- odlaganje i Cuvanje

- izlu€ivanje i odabiranje

- predaja i pobiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva

- infrastruktura informacijskog sustava i upravljanje te moguénost vanjskih
usluga

Upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom odvija se u svim ustrojstvenim
jedinicama Zupanijskog suda u Slavonskom Brodu te su principe i postupanja duzni
poznavati svi zaposlenici.

Clanak 7.
Zupanijski sud u Slavonskom Brodu kao stvaratelj i/ili posjednik dokumentarnog i
arhlvskog gradiva duzan je:

uspostaviti informacijski sustav i propisati ga Pravilima kako bi osigurao da
dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno zasti¢eno, sredeno i
opisano, te dostupno ovlastenim osobama

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u
digitalnom obliku

- osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva nastaloga u fizickom ili analognom
obliku u digitalni oblik
odrediti rok Suvanja za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim radom te takav
Popis dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti nadleznom arhivu
na odobrenje

- odrediti rok ¢uvanja i za sve vrste gradiva u posjedu koje nije nastalo radom
Zupanijskog suda u Slavonskom Brodu ili radom tijela &iju djelatnost nastavlja
izlu€iti i unistiti dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i digitalnom
obliku kojemu su proteklii rokovi ¢uvanja i nema zna&enja za tekuée poslovanje
stvaratelja gradiva niti svojstvo arhivskoga gradiva ili kulturnog dobra

- unistiti i prije isteka rokova fizicko ili analogno dokumentarno gradivo
pretvoreno u digitalni oblik ako su u postupku pretvorbe obavljene provjere
cjelovitosti i kvalitete pretvorbe i ako je ishodena potvrda o sukiadnosti
osigurati prostore za odlaganje i ¢uvanje dokumentarnog gradiva u fizickom ili
analognom obliku i ¢uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT
infrastruktura)

- dostaviti popis cielokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva) nadleznom
arhivu
obavjestavati nadlezni arhiv o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguditi uvid u stanje gradiva
izvijestiti nadlezni arhiv o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja
misljenja o postupanju s gradivom.

Clanak 8.
Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom:
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sustav je potrebno urediti temeljem zakonskih i podzakonskih propisa te
internim Pravilima
sustav treba obuhvatiti svy dokumentaciju koja mora biti pregledna te jasno i
dosljedno strukturirana; dokumentacija je cielovita ako sadr3i sve jedinice
dokumentacije koje mogu nastati tijekom poslovnih aktivnosti stvaratelja, sto
se utvrduje analizom posiovnih aktivnosti; klasifikacijskim ili razredbenim
planom dokumentacije treba biti obuhvacéeno cjelokupno poslovanije
organizacije i sva dokumentaciju koja pri tome moZe nastati, a pri gemu je
potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj
strukturi dokumentacije

- U svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrke poslovanju i postizanju
poslovnih ciljeva te ocuvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti
vrednovanje ukupne dokumentacije, odnosno odrediti rokove uvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi ¢uvanja potrebno je izlugiti

- osigurati zastitu i dugotrajno &uvanje gradiva u pismohrani te su tomu
prilagodeni i zahtjevi u svezi s prostorom, opremom i minimalnim uvjetima
smjestaja

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguditi njenu dostupnost |
koristenje.

Clanak 9.
Podaci o nastanku jedinice gradiva trebaju sadrzavati :
- jedinstveni identifikator
- naziv
- vrileme nastanka
- oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva s rokovima Suvanja
- podatke o osobi/osobama koje su odgovorne za nastanak jedinice gradiva
- podatke o ogranicenjima dostupnosti ako ih ima
- predvideni rok &uvanja.

lIl. OBRADA GRADIVA

Clanak 10.

Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravijanje gradivom u
pravilu ¢im nastanu, odnosno &m Se zaprime. Zaprimanje jedinice gradiva u
informacijski sustav za upravljanje gradivom bit ée zabilieZeno najmanje podacima o
vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je jedinica zaprimliena i osobi koja je zaprimila
jedinicu gradiva.

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

Kod prijenosa gradiva iz jednog informacijskog sustava u drugi, obvezno se prenose
na odgovarajuéi nadin i metapodaci izvornog sustava koji se odnose na jedinice
gradiva koje se prenose te ne smije dod¢i do gubitka mogucnosti identifikacije jedinice
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gradiva za koju je odredeno da se &uva trajno niti do gubitka metapodataka o takvoj
jedinici gradiva.

Clanak 11.
Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u odgovaraju¢em
informacijskom sustavu koji su trajno logicki povezani s jedinicom gradiva.
Podaci o nastanku jedinice gradiva sadrzavaju jedinstveni identifikator, naziv, vrijeme
nastanka, oznaku iz popisa dokumentarnog gradiva Zupanijskog suda u Slavonskom
Brodu s rokovima &uvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su
odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o ogranicenjima dostupnosti (ako ih
ima) te predvideni rok ¢uvanja.
Podaci o ogranidenjima dostupnosti sadrze pravnu osnovu za svako pojedino
ogranicenje.
Zupanijski sud u Slavonskom Brodu je duzan osigurati nepromjenjivost podataka o
nastanku jedinice gradiva najmanje do isteka roka ¢uvanja jedinice gradiva.

Clanak 12.
Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom Zupanijskog
suda u Slavonskom Brodu mora sadrZavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi
u tom sustavu.
O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao
obvezni podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavljuje na svojim
mreZnim stranicama Hrvatskog drZavnog arhiva (HDA), a mora sadrZavati najmanje
podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, koliCini,
vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i moguc¢im ograni¢enjima
prava koristenja.
Popis treba omoguéiti pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva,
provjeru njihove autentiénosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka
o nastanku, zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za
jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimliene u okviru
pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva
najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja dokumenata (predmet).

Clanak 13.

Svaki informacijski sustav kojim se upravija dokumentarnim gradivom Zupanijskog
suda u Slavonskom Brodu mora sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi
u tom sustavu.

O svakoj jedinici gradiva u informacijskom sustavu za upravljanje gradivom Popis
cjelokupnog gradiva mora sadrzavati najmanje one podatke koji su oznaceni kao
obvezni podaci u specifikaciji metapodataka koju donosi i objavijuje na svojim
mreznim stranicama Hrvatskog drZzavnog arhiva (HDA), a mora sadrZavati najmanje
podatke koji identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, koli¢ini,
vrsti, obliku i stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i moguc¢im ogranienjima
prava koriStenja.

Popis treba omoguditi pouzdano pretraZivanje i identifikaciju jedinica gradiva,
provjeru njihove autentiénosti, cjelovitosti, utvrdivanje dostupnosti, pregled podataka
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0 nastanku, zaprimanju i obradi jedinice i pregled podataka o odgovornosti za
jedinicu, identifikaciju svih jedinica gradiva koje su nastale ili zaprimliene u okviru
pojedine poslovne aktivnosti stvaratelja gradiva, identifikaciju jedinica gradiva
najmanje do razine osnovne jedinice udruzivanja dokumenata (predmet).

IV. PRETVORBA GRADIVA

Clanak 14.
Dokumentarno gradivo moze se pretvoriti u digitalni oblik na nadin da su o&uvani
autenticnost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla, &itljivost i povjerljivost gradiva
tilekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.
Pretvorba gradiva Zupanijskog suda u Slavonskom Brodu mora biti obavljena u
obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva na nadin:
- da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, uéinci i uporabivost izvornoga
gradiva (o€uvanje cjelovitosti gradiva)
- da je izvrSena na nagin koji pruza razumno jamstvo da nije obavljeno
neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje svojstava
gradiva

- da je obavliena u skladu s utvrdenim pravilma i da je primjereno
dokumentirana

da je pretvorba gradiva, koje je predmetom zastite autorskog prava, izvréena
uz postivanje propisa kojima se ureduje autorsko parvo

- da je obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i
postupci pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnoga gradiva.

Clanak 15.

U slu€aju 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

- 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 upravijanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 16.
Zahtjev za ocjenu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i cuvanja
gradiva prema odredbama ovih Pravila kao i Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
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gradivom izvan arhiva podnosi se Hrvatskom drzavnom arhivu, putem Obrasca za

provjeru sukladnosti objavljenome na mreznim stranicama Hrvatskog drZzavnog
arhiva.

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

V. POHRANA | ZASTITA GRADIVA

) Clanak 17.

Zupanijski sud u Slavonskom Brodu je duZzan osigurati primjerene uvjete, prostor,
opremu i struéno osoblje za pohranu i zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

U sluéaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u raéunalni oblak, gradivo se
mora éuvati u zasebnom racdunalnom oblaku, zastiéeno enkripcijom i lozinkom, mora
se znati gdje je fiziclko mjesto pohrane gradiva u svim fazama pohrane i obrade

dokumentarnog i arhivskog gradiva te isto ne smije biti izvan granica Republike
Hrvatske.

Zupanijski sud u Slavonskom Brodu mora osigurati odgovarajuéu sigurnost za
hardver i softver te kontrolu za pristup informacijskom sustavu za pohranu gradiva.
Nadlezni drzavni arhiv nadzire uvjete pohrane i zastite gradiva.

Clanak 18.
Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:
- koja su d&ista, uredna, suha, zraéna i zastiéena od prodora nadzemnih i
podzemnih voda
- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se Cuvaju lako
zapaljive tvari, od izvora prasenja i oneciSéenja zraka
- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)
- opremliena odgovarajuéim elekiricnim instalacijama, sa srediSnjim
iskljuéivanjem
- opremljena rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju Stetna zracenja
- osigurana od provale
- kojima je zaprije€en pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan
radnog vremena
- U kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 — 20 °C, a relativha viaznost 45 —
55%
- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho gasenje
pozara.
Gradivo se oprema na nacin koji omoguéuje sigurno i jednostavno rukovanje
gradivom i osigurava zastitu primjerenu roku €uvanja gradiva (omoti, kutije i sli€ne
tehnicke jedinice).
Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s
podacima u Popisu cjelokupnog gradiva.
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Clanak 19.
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 20.
Kada se dokumentarno i arhivsko gradivo pohranjuje u digitalni oblik, gradivo se
obvezno mora &uvati u posebnom radunalnom oblaku, zastiéeno enkripcijom i
lozinkom i mora se znati fizitko mjesto pohrane u svim fazama pohrane i obrade
gradiva koje ne smije biti izvan granica Republike Hrvatske.

Clanak 21.
Gradivom u digitalnom obliku mora se upravijati u informacijskom sustavu koji
osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i oCuvanje autentiCnosti, cjelovitosti,
vjerodostojnosti, podrijetla, &itljivosti i povjerljivosti gradiva te omoguéuje upravljanje
rizicima od gubitka gradiva ili navedenih svojstava gradiva.
Informacijski sustav u kojem se &uva arhivsko gradivo u digitalnom obliku treba
omoguciti izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajuéih metapodataka.

Gradivo u digitalnom obliku treba biti zagtiéeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija
ili drugom odgovarajuéom mjerom informacijske sigurnosti, u skladu s procjenom

rizika, a postupci u upravljanju gradivom u digitalnom obliku trebaju biti
dokumentirani.

Clanak 22.
Obradu, zastitu i upravljanje dokumentarnim i arhivskim gradivom obavljaju osobe
koje su struéno osposobljene i obudene za te poslove.
Poslove iz stavka 1. ovoga &lanka moze obavljati zaposlenik suda, zaposlenik
drugoga tijela ili druga struéna osoba.
Predsjednik suda duZan je odrediti osobu koja obavlja struéne arhivske poslove s
dokumentarnim i arhivskim gradivom i o tome izvijestiti nadleZni drzavni arhiv.
Stru¢na osposobljenost osoba iz stavaka 1. i .2. ovoga Clanka obavlja se u skladu s
odredbama propisa kojima je propisano stjecanje arhivskih i drugih zvanja u arhivskoj
struci.

VI. KORISTENJE GRADIVA

Clanak 23.
Dokumentarno i arhivsko gradivo koristi se u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima, drugim propisima kojima se ureduju zastita i oduvanje
kulturnih dobara, propisa kojima je propisano pravo na pristup informacijama, zastita
osobnih podataka i drugim propisima.
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U skladu s odredbama &lanaka 18.-20. te ¢lanka 28. Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima kao i drugim odgovaraju¢im propisima, utvrduje se i provodi dostupnost
arhivskog gradiva.

VII. 1ZLUCIVANJE GRADIVA

Clanak 24.
Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno
gradivo s ogranienim rokovima, €uva se do isteka rokova utvrdenih popisom
dokumentarnog gradiva Zupanijskog suda u Slavonskom Brodu s rokovima &uvanja.

Clanak 25.
Dokumentarno gradivo kojemu su istekli rokovi ¢uvanja i koje nema znadenja za
tekuée poslovanje ni svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra koje treba €uvati,
izluuje se redovito po isteku rokova ¢uvanja na temelju:
— odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava iziu¢ivanje i unistenje
odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima &uvanja
bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinaéni postupak
— odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izlu€ivanje i uniStenje
gradiva po provedenom pojedinaénom postupku za odredeno gradivo.
Odobrenje za izlu€ivanje gradiva prema stavku 1. ovoga ¢lanka na prijedlog
predsjednika suda i na temelju popisa dokumentarnog gradiva s rokovima éuvanja
daje nadleZni drzavni arhiv donoSenjem rjeSenja protiv kojega se moze izjaviti Zalba
ministarstvu nadleznom za poslove kulture.
Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu€ivanje gradiva prilaZze se popis gradiva za
izlu€ivanje s podacima o vrsti, koli¢ini i vremenu nastanka te osnovi za izlu€ivanje.
Ako je dokumentarno gradivo predmet zastite autorskih prava primjenjuju se i propisi
kojima su propisana autorska i srodna prava.

Clanak 26.
Izlu€eno gradivo uniStava se na nadin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i
onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.
Postupak izluivanja gradiva i uniStenje izluCenog gradiva dokumentira se
biljeZzenjem odgovarajuéih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim
odgovaraju¢im dokumentom.

Podatke o izlu¢enom i uniStenom gradivu potrebno je navesti u Popisu cjelokupnog
gradiva.

VIIl. PREDAJA GRADIVA ARHIVU

Clanak 27.
Arhivsko gradivo predaje se nadleznome drzavnom arhivu u skladu sa Zakonom o
arhivskom gradivu i arhivima.
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NadleZni drzavni arhiv i predsjednik suda planiraju predaju gradiva i utvrduju rokove
u kojima ¢e se pojedine cjeline gradiva predati arhivu.

Clanak 28.
Arhivsko gradivo predaje se sredeno, popisano, u zaokruZenim cjelinama, tehnicki
opremljeno i oznaceno te u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno Guvanje.
Prije predaje gradiva obvezno je izraditi popis gradiva koje se predaje u prethodno
utvrdenom strukturiranom elektronitkom formatu i dostaviti ga arhivu, a arhiv je
duzan provijeriti cjelovitost popisa i njegovu sukladnost sa zahtjevima prema ¢&lancima
12. 1 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 jednoznaéno identificirane datoteke i s njima povezane
metapodatke.
Troskove predaje, ukljugujuéi sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu gradiva
u digitalni oblik za trajno &uvanje, podmiruje sud.

Clanak 29.
Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom drzavnom arhivu 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 Suvanje klasificiranih podataka.
U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava cjelovitost i
Citliivost gradiva koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti siguran i
neskodljiv za unos u informacijski sustav nadieznog drzavnog arhiva.
Arhivsko gradivo u digitainom 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 tehnicka
obiljeZja gradiva.
Zupanijski sud u Slavonskom Brodu je duzan dostaviti popis gradiva koje se predaje
u nadlezni arhiv prema odredbi stavka 2. ovog &lanka, osim ako nadlezni dr3avni
arhiv ne odredi drugadiji nadin.
Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom drzavnom arhivu tako da se preda
odgovarajudi popis gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako
se tijekom predaje mogu provjeriti autentiénost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetla i
Citljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sustavu koji je prikladan za éuvanje
arhivskog gradiva u digitalnom obliku.
Ako se u posjedu Zupanijskog suda u Slavonskom Brodu nalazi gradivo ¢ije bi
navodenje na popisima bilo protivho odredbama drugog zakona, za takve se jedinice
gradiva na popisu navode identifikator i samo oni podaci koje se prema odredbama
drugog zakona mogu dostaviti arhivu.

Clanak 30.
Arhivsko gradivo u fizitkom ili analognom obliku predaje se nadieznom drZavnom
arhivu u roku koji u pravilu ne moZe biti dulji od trideset godina od njegova nastanka.
Predaje se nadleZnom drZzavnom arhivu opremljeno opremom za trajno &uvanje i
oznaceno oznakama tehnickih jedinica iz popisa gradiva za predaju.
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Uz gradivo u fizickom ili analognom obliku Zupanijski sud u Slavonskom Brodu
predaje nadleznom arhivu isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik na propisani nacin.
Ako je gradivo u fizitkom ili analognom obliku potrebnc Zupanijskom sudu u
Slavonskom Brodu za obavljanje djelatnosti ili je uslijed stanja neprikladno za
dugotrajno ¢uvanje, nadlezni drzavni arhiv moZe preuzeti takvo gradivo samo u
digitalnom obliku.

Clanak 31.
Arhivsko gradivo predaje se sredeno, popisano, u zaokruZenim cjelinama, tehnicki
opremljeno i oznadeno te u digitalnom obliku koji je primjeren za trajno Suvanje.
Prije predaje gradiva obvezno je izraditi popis gradiva koje se predaje u prethodno
utvrdenom strukturiranom elektroniCkom formatu i dostaviti ga arhivu, a arhiv je
duzan provijeriti 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 jednoznaéno identificirane datoteke i s njima povezane
metapodatke.
TroSkove predaje, ukljucujucéi sredivanje, popisivanje, opremanje i pretvorbu gradiva
u digitalni oblik za trajno Euvanje, podmiruje sud.

O predaji arhivskog gradiva nadleznom drzavhom arhivu sastavlja se zapisnik,
sluzbena biljeska ili drugi odgovarajuéi dokument koji sadrzi sljiedeé¢e 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

— koliginu gradiva koje se predaje, izrazenu u odgovaraju¢im mjernim jedinicama

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

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

Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem mreZnim putem ili na drugi nacin
strojnom razmjenom podataka predaja gradiva nadleznom arhivu dokumentira se
metapodacima u informacijskom sustavu, u pravilu bez podataka iz stavka 1. ovoga
Glanka.

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 drzavnhom arhivu.

IX. POSLOVI | ZADACI VODENJA PISMOHRANE
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Clanak 32.
Poslovi vodenja pismohrane u sudu smatraju se administrativnim poslovima i
obavljaju se pod nadzorom predsjednika suda.

Clanak 33.
Zaposlenik koji vodi pismohranu ima obvezu:
-Popisivanja i sredivanja gradiva iz djelokruga svojih radnih obveza
-osiguravanje materijalno-fizicke zastite gradiva
-odabiranje arhivskog gradiva
-izluivanje gradiva kojemu su prosli rokovi cuvanja
-priprema predaje arhivskog gradiva nadleznom arhivu
-izdavanje gradiva na koritenje te vodenje evidencije o tome
-slaganje materijala u odredenu opremu (fascikle, kutije, mape, i dr.)
-vodenije knjige arhiviranja i popisa gradiva
-kontrole i evidencije koristenja gradiva tijekom godine.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 34.
Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom
poslovanja Zupanijskog suda u Slavonskom Broduobvezne su postupati u skladu sa

odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama ovih
Pravila.

Clanak 35.
Za sva pitanja koja nisu navedena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima, njegovi podzakonski akti, kao i drugi zakonski propisi kojima se
poblize utvrduje rukovanje i rokovi Euvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 36.
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 izri€ite ili preSutne suglasnosti nadleZznog drzavnog arhiva ova
Pravila objavljuju se na mreZnoj stranici suda.

Clanak 37.
Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaZiti Pravilnik o zastiti | obradi
arhivskog i registraturnog gradiva Zupanijskog suda u Slavonskom Brodu od 5.
svibnja 2016., poslovni broj: 44-Su-165/2016.
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Clanak 38. )
Ova Pravila stupaju na snagu danom objave na web stranicama Zupanijskog suda u
Slavonskom Brodu, a nakon prethodnog odobrenja nadleznog arhiva.

Sutkinja ovlastena obavljati
poslove sudske uprave

Dubravka Simi¢
v
j)k(bux, ‘



