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REPUBLIKA HRVATSKA
UPRAVNI SUD U ZAGREBU
SUDSKA UPRAVA
PREDSJEDNICA SUDA
Avenija Dubrovnik 6, Zagreb

Broj: Su-21/2023-6
Zagreb, 15. svibnja 2023.

Na temelju odredbi Clanka 7. i 12. Pravilnika o upravljanju dokumentiranim gradivom izvan arhiva (Narodne novine, broj
105/20.) i na temelju odredbi ¢lanka 161. do ¢lanka 171. 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., 70/21., 99/21.,
145/21., 23/22. 1 12/23.) predsjednica Upravnog suda u Zagrebu donosi

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA
UPRAVNOG SUDA U ZAGREBU S ROKOVIMA CUVANJA |
POPIS INFORMACIJSKIH SUSTAVA ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM

Upravni sud u Zagrebu obvezan je za sve vrste gradiva koje nastanu njegovim radom odrediti rok Cuvanja te takav popis
dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja dostaviti Drzavnom arhivu u Zagrebu na odobrenje.

Ovim Popisom se utvrduju rokovi ¢uvanja dokumentarnog gradiva radi provedbe postupka odabiranja i izlu€ivanja. Popis
dokumentarnog gradiva s rokovima €uvanja sadrzi sve vrste dokumentarnog gradiva koje je nastalo djelovanjem Upravnog suda u
Zagrebu u funkciji sudenja i drugim poslovnim procesima u sudu.

Dokument je elektronicki potpisan: | PV
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Popis javhog dokumentarnog gradiva Upravnog suda u Zagrebu s rokovima €uvanja sastavni su dio Pravila za upravljanje
dokumentarnim gradivom Upravnog suda u Zagrebu.

Rokovi ¢uvanja pojedinih spisa u upravnom sudu u Zagrebu ra¢unaju se od donoSenja odluke Upravnog suda u Zagrebu
odnosno dovrSenja postupka pred Upravnim sudom u Zagrebu na drugi nacin.

U dijelu koji nije ureden ovim Popisom dokumentarnog gradiva Upravnog suda u Zagrebu s rokovima Cuvanja i popisom
informacijskih sustava za upravljanje dokumentarnim gradivom, na rokove Cuvanja primjenjuje se neposredno Pravilnik o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva, Sudski poslovnik, Pravilnik o radu u sustavu eSpis (Narodne novine, broj 35/15.,
123/15., 45/16., 29/17., 112/17., 119/18., 39/20., 138/20., 147/20., 70/21., 99/21., 145/21. i 23/22.), Op¢i popis gradiva s rokovima
Cuvanja Hrvatskog arhivskog vijeCa od 2012., te drugi posebni propisi kojima se poblize utvrduju rokovi €uvanja javnog
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Spisi koji se €uvaju trajno predaju se Drzavnom arhivu u Zagrebu, zajedno s upisnicima u zakonom odredenim rokovima.



Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupanje po isteku
roka ¢uvanja

Oznaka | Poslovna funkcija/poslovne aktivnostiivrste gradiva Fizicki ili o Fizicki ili N . Pretvorbeni | Pretvorbeni
b Digitalni . Digitalni Izvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1. SUDSKA UPRAVA
1.1. Upisnici i imenici Sudske uprave — Su, Su-Uzp | da - - - trajno - plgeAdZaCJ;a -
12 Upisnici o zahtjevima i postupcima i odlukama o da ) ) ) traino ) predaja )
- ostvarivanju prava na pristup informacijama PPI ! DAZG
13, OpC{ akti suda, zbirke opcih uputa, godisnja izvie$¢a i da ) ) ) trajno ) predaja )
analize rada suda DAZG
14 Dokumenti o unutarnjoj organizaciji i poslovanju (zasebna da ) ) ) traino ) predaja )
o dokumentacija vezana za ,Su”) ! DAZG
15 Imovinsko pravni dokumenti da ) ) ) traino ) predaja )
" (zasebna dokumentacija za ,Su”) ! DAZG
1.6. Ugovori o djelu i autorski ugovori (zasebna dokumentacija) da - - - trajno - péi(jzaéa -
. ” . . ) ) ) . ) predaja )
1.7. Zbirke opcih uputa i okruznica da trajno DAZG
18 Popisi stalnih sudskih tumaca, vje$taka i pravnih osoba za da ) ) ) traino ) predaja ;
o obavljanje poslova sudskog vjestadenja | DAZG
o . ) ) . ) predaja )
1.9. Zapisnici sjednica i sastanaka da trajno DAZG
iatni R R ) : ) predaja )
1.10. Odluke vezane uz odvjetnike da trajno DAZG
. . ] ] . . ) predaja )
1.11. Popisi odvjetnika da trajno DAZG
. Sy ) ) ) . ) predaja )
1.12. Odluke vezane za javne biljeznike da trajno DAZG
. ) ) ) . ) predaja )
1.13. Popisi javnih biljeZnika da trajno DAZG
Dokumentacija vezana za sudsku zgradu (spisi, planovi, ) ) ) . ) predaja B
1.14. skice, ugovori i troskovnici) da trajno DAZG
115, Dokume/_vtacua vezana za f(-;'formu pravosuda (projekti, da ) ) ) trajno ) predaja )
programi, evaluacija, izvje$ca) DAZG
Dokumentacija vezana za medunarodnu pravnu pomoc i . predaja
1.16. ; . da - - - trajno - -
zamolnice za medunarodnu pravnu pomo¢ DAZG
1.17. Evidencija zahtjeva za pristup informacijama da - - - trajno - péidzaéa -
118 Generalnf* punomodi i odluke o pohrani generalnih da ) ) ) trajno ) predaja )
punomoci DAZG
L . . _ _ . . ) predaja )
1.19. Pravilnici i ostali normativni akti suda da trajno DAZG
L ) ) ) . ) predaja )
1.20. Registri ugovora da trajno DAZG




Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupanje po isteku
roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki iii — : Fizicki Tii — ‘ _ Pretvorbeni : Pretvorbeni
b Digitalni . Digitalni Izvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
i . ) . : i predaja i
1.21. Planovi nabave da 4 godine DAZG
1.22. Zapisnici i rjeSenja inspekcijskih organa da - - - trajno - péitjzaéa -
. " . o - . ) ) ) . ) predaja )
1.23. Evidencija pecata, zigova i Stambilja da trajno DAZG
1.24. Godisnji rasporedi poslova, izmjene i dopune istih da - - - trajno - péidzaéa -
1.25. Dokumentacija vezana za poslove nadzora da - - - trajno - péi(jzaéa -
Zapisnici i rjieSenja o pregledu, odabiranju, izlu¢ivanju i redaia
1.26. predaji arhivskog i dokumentarnog gradiva nadleznom da - - - trajno - DD Azé -
arhivu
1.27. Program mjera za$tite na radu i zastite od poZara da - - - trajno - péidzaéa -
1.28. Zapisnici, prijave i evidencije o ozljedama na radu da - - - trajno - péi(jzaéa -
o . ) ) ) . ) predaja )
1.29. Zapisnici i rjeSenja inspekcije rada da trajno DAZG
" . . ) ) ) . ) predaja )
1.30. Mati¢na knjiga zaposlenika da trajno DAZG
e . ) ) . . ) predaja )
1.31. Osobni ocevidnici zaposlenika da trajno DAZG
- . ) ) . ) predaja predaja
1.32. Registri zaposlenika da da trajno DAZG DAZG
L . . ) ) . ) predaja predaja
1.33. Maticni kartoni zaposlenika da da trajno DAZG DAZG
1.34. Sudjelovanje na seminarima i konferencijama da - - - trajno - pISeAdZaéa -
Dokumentacija vezana za sudske tumace, sudske
1.35. vjeStake pravne osobe za obavijanje poslova sudskog da - - - 10 godina - izluc¢ivanje -
vjesStacenja
1.36. Predstavke i prituzbe da - - - 10 godina - izluc¢ivanje -
1.37. Dokumentacija vezana za odvjetnike (obavijesti i sl.) da - - - 10 godina - izlucivanje -
1.38. Dokumentacija vezana za javne biljeZnike da - - - 10 godina - izluGivanje -
139 Dqkumgntacua vezana za televizijsko, tonsko i fotografsko da ) ) ) 10 godina ) izlucivanje )
shnimanje
1.40. Zahtjevi za pristup informacijama da - - - 10 godina - izluGivanje -
141, Dokumentacija vezana za stanje spisa, uvid u spise i da ) ) ) 10 godina ) izlucivanje )
preslike spisa
1.42. Odluke povodom izuzeéa sudaca i predsjednika sudova da - - - 10 godina - izluc¢ivanje -
1.43. Predmeti u vezi s provodenjem natjeCaja za zapoS$ljavanje da - - - 5 godina - izluivanje -
1.44. Evidencija o prisutnosti na radu da - - - 6 godina - izluéivanje -




Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupanje po isteku
roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki iii — : Fizicki Tii — ‘ _ Pretvorbeni : Pretvorbeni
b Digitalni . Digitalni Izvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
1.45. Ostali spisi sudsk_e uprave (Clanak 167. stavak 1. tocka 7. da ) ) 10 godina ) izlucivanje )
Sudskog poslovnika)
Predmeti u vezi sa provodenjem natjeCaja za predsjednika } ) . ) predaja }
1.46. Suda da Trajno DAZG
2. FINANCIJSKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO'
Godisnji financijski izvjeStaji (Bilanca, IzvjeStaj o
obvezama, IzvjeStaj o prihodima i rashodima, primicima i redaia
2.1. izdacima, Izvje$taj o rashodima prema funkcijskoj da - - Trajno - preday -
PR . - L ; DAZG
klasifikaciji, IzvjeStaj o promjenama u vrijednosti i obujmu
imovine i obveza, BiljeSke)
A L , ) ) . ) predaja )
2.2. Godisnji financijski planovi da Trajno DAZG
23 lsplgtpe liste plqca (qnall{/cka evidencija placa za koje se da ) ) Trajno ) predaja )
placaju obvezni doprinosi) DAZG
. I . qon . ) . ) predaja predaja
2.4. Kartice osobnih primanja zaposlenika- osobni karton da da Trajno DAZG DAZG
e . " 4 . ) . ) predaja predaja
2.5. Godisnje porezne evidencije zaposlenika- IP kartice da da Trajno DAZG DAZG
Evidencije osobnih primanja za mirovinsko osiguranje- M-4 . predaja predaja
26| obrasci da ) da Trajno ) DAZG DAZG
Obracuni placenih poreza i doprinosa (na dohodak)- ) ) . ) predaja )
2.1 JOPPD obrasci da Trajno DAZG
Rjesenja o dobivenim osnovnim sredstvima od ) ) . ) predaja )
28. Ministarstva pravosuda da Trajno DAZG
29 Z'apISIZICI nadlezn_{h tijela o obavlpnom nadzoru da ) ) 7411 ) izlucivanje )
financijsko-materijalnog poslovanja
210 Revizijska izvjeSc¢a u svezi s obavljenim nadzorom i da ) ) 7411 ) izlucivanie )
T kontrolom Y
211, Fmancqs{(l lzwe_staj/ za rgzdoblja I:I'tlj.ekzu godine (koji se da ) ) 741 ) izlucivanje )
sastavljaju tromjesec¢no i polugodisnje)
2.12. Glavna knjiga da - - Z+11 - izluGivanje -
213 Errl}iegvemk financijskog knjigovodstva - knjizenja glavne da ) ) 7411 ) izlucivanje )




Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupanje po isteku
roka ¢uvanja

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

2.14.

Dnevnik i kartice dugotrajne nefinancijske imovine

da

Z+11

trajno
brisanje

2.15.

Evidencija potraZivanja i obveza- kartice poslovnih
partnera-salda konti

trajno
brisanje

Z+7

izluc¢ivanje

2.16.

Evidencija obveza po ugovorima koji zahtijevaju placanje u
sljede¢im godinama

da

Z+11

izlu¢ivanje

2.17.

Nalozi za knjizenje (temeljnice - redovne, place, sudske
pristojbe) sa ispravama na temelju kojih su uneseni podaci

da

Z+7

izluc¢ivanje

2.18.

Izvjestaji banke o stanju i prometu (Izvodi banaka-HPB i
Riznica) sa ispravama na temelju kojih su uneseni podaci
(putni racuni za sluzbena putovanja sa izvjes¢ima)

da

Z+7

izlu¢ivanje

2.19.

Prijava potpisa osoba ovlastenih za izdavanje naloga za
isplatu

da

Z+11

izlu¢ivanje

2.20.

Pomocni obracuni i evidencije zaposlenika:

- bolovanja - zahtjevi i doznake o bolovanju zaposlenika,
rodiljni dopust

- mjesecna izvjeSca o bolovanju nadleznom tijelu

- krediti- sudske i administrativne zabrane

- obustave

- putni troSkovi i ostala primanja

da

Z+7

izluc¢ivanje

2.21.

Statisticki materijali koje javnopravne osobe trebaju
ispunjavati sukladno propisima- RAD-1G, INV-P

da

Z+11

izluc¢ivanje

2.22.

Evidencija primljenih jamstava i garancija

da

Z+7

izluc¢ivanje

2.23.

Pomocne knjige :

- knjiga kratkotrajne imovine (kartica Sl)

- knjiga ulaznih racuna

- knjiga izlaznih racuna

- dnevnik (izvje$taj) kunske blagajne-redovne

- dnevnik (izvje$taj) kunske blagajne - vlastiti prihodi
- dnevnik i kartice materijalnog knjigovodstva

da

da

Z+7

izluc¢ivanje

trajno
brisanje

2.24.

Isprave na temelju kojih su uneseni podaci u pomocne
knjige:

- nalozi blagajni za isplatu (blagajni¢ka dokumentacija za
pokrice gotovinskih
isplata-uplatnice i isplatnice)

- rjeSenja o rashodovanju opreme i inventara sa

da

Z+7

izluc¢ivanje




Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupanje po isteku
roka ¢uvanja

Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizicki iii — : Fizicki Tii — ‘ _ Pretvorbeni : Pretvorbeni
b Digitalni . Digitalni Izvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
Zapisnicima o unistenju
- narudzbenice sa Zahtjevnicama
- primke i izdatnice
295 Ulaz_ne |_Izlazne faktqre sa popratnom dok_umentacuom ( da ) ) ) 747 ) izlucivanje )
zahtjevnice, otpremnice, dostavnice, radni nalog)
Inventura (inventurne liste, dokumentacija o pripremi i ) ) ) ) P )
2.26. provedbi inventure) da Z+7 izluGivanje
2.27. Ostala financijska izvjes¢a da - - - Z+5 - -
2.28. Otvaranje, promjena i zatvaranje Ziro racuna da - - - Z+5 - izlu¢ivanje -
2.29. Mjesecni financijski planovi da - - - Z+5 - izluGivanje -
2.30. Obavijesti o izvodu otvorenih stavaka da - - - Z+5 - izluéivanje -
2.31. Godisnji plan nabave da - - - Z+5 - izluGivanje -
2.32. Pojedinacni postupci nabave ( jednostavne i javne nabave) da - - - Z+5 - izlu¢ivanje -
2.33. Ugovori o izvrSenju nabave (jednostavne i javne nabave) da - - - Z+5 - izluGivanje -
2.34. Izvje$ca o javnoj nabavi da - - - Z+5 - izluGivanje -
3. UPRAVNI PREDMETI
- . ) i . ) predaja B
3.1. Upisnik Us 1, Url, Usi, Uszp, Usug da da trajno DAZG
. . ) i . ) predaja R
3.2. Imenici Us I, Url, Usi, Uszp, Usug da da trajno DAZG
Spisi koji su zbog svog sadrZaja ili osoba na koje se
odnose od povijesnog, znanstvenog ili drustvenog . predaja
3.3. . et . . o0 da - - - trajno - -
znacCaja, kao i spisi uprave koji su vazni za opcu ili mjesnu DAZG
povijest
10 godina
3.4 Spisi Us |, Url, Usi, Uszp, Usug, Su, PPI da - - - nakon - izlu¢ivanje -
4. p ) ) s p, g, Su, dovrsetka d
postupka




Izvornik Pretvorbeni oblik Rok ¢uvanja Postupanjve po |_steku
. . . . roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva — — - -
Fizi€ki ili L . Fizi¢ki ili - . : Pretvorbeni . Pretvorbeni
b Digitalni . Digitalni Izvornik . Izvornik .
analogni analogni oblik oblik
. . redaja
3.5. Spisi Su-Uszp | da da - - trajno - P -
P P ! DAZG

Z= Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je spis zakljucen, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, odluka i sl.) prestao vaziti ili je zamijenjen drugim odgovaraju¢im dokumentom

'Rokovi ¢uvanja ra¢unovodstvene dokumentacije utvrduju se sukladno odredbi ¢1.9 i €l.12 Pravilnika o proracéunskom racunovodstvu i Ra¢unskom planu (N.N.br.124/14,115/15,87/16,3/18,126/19 i 108/20),
te odredbi ¢l.3 st.3. Pravilnika o financijskom izvjestavanju u prorac¢unskom ra¢unovodstvu (N.N.br.37/22).
Rokovi €uvanja knjigovodstvenih isprava, poslovnih knjiga i financijskih izvjestaja poc€inju te¢i zadnjeg dana proracunske godine na koju se odnose.

2 Financijski izvjestaji za razdoblja u tijeku godine €uvaju se do predaje financijskog izvjestaja za isto razdoblje sljede¢e godine
* Dijelom su u fizickom ili analognom u papirnatom, a dijelom u elektronic¢kom obliku unutar sustava eSpis

Informacijski sustavi za upravljanje koji se koriste na VUSRH:

eSpis - informacijski sustav za upravljanje i rad na sudskim predmetima

COP - informacijski sustav za obracun pla¢a

Foing — informacijski sustav za izvanproracunsko knjizenje

ePorezna- informacijski sustav za upravljanje podacima poreznog obveznika, zaprimanje akata, podnoSenje obrazaca i zahtjeva
eZdravstveno — informacijski sustav za uvid u evidenciju bolovanja, naknade i obrauni bolovanja

eRacun - informacijski sustav za naplatu i placanje elektronskih racuna

Financijsko upravljanje — informacijski sustav za financijsko izvjeStavanje proracunskih korisnika prema Ministarstvu financija
Lana — sustav elektroni¢kog poslovanja Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje-podaci za HZMO iz prethodnih razdoblja, prijave, odjave izmjene statusa
zaposlenika

eArhiva — informacijski sustav za arhiviranje sudskih spisa

Regzap — informacijski sustav upravljanje ljudskim potencijalima

Aplikacija za drzavne ispite — informacijski sustav za digitalni drzavni ispiti

Predsjednica Upravnog suda u Zagrebu:
Meri Dominis Herman



Broj zapisa: 9-30858-d4d66
Kontrolni broj: 0f752-228fa-73942

Ovaj dokument je u digitalnom obliku elektroniCki potpisan sljedec¢im certifikatom:
CN=MERI DOMINIS HERMAN, L=ZAGREB, O=UPRAVNI SUD U ZAGREBU, C=HR

Vjerodostojnost dokumenta mozete provijeriti na sljedecoj web adresi:
https://usluge.pravosudje.hr/provjera-vierodostojnosti-dokumenta/

unosom gore navedenog broja zapisa i kontrolnog broja dokumenta.

Provjeru mozete napraviti i skeniranjem QR koda. Sustav ¢e u oba slu€aja
prikazati izvornik ovog dokumenta.

Ukoliko je ovaj dokument identi¢an prikazanom izvorniku u digitalnom obliku,
Upravni sud u Zagrebu potvrduje vjerodostojnost dokumenta.
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