REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U VUKOVARU
URED PREDSJEDNIKA SUDA

Broj: 44 Su-294/2021-4
Vukovar, 10. listopada 2023.

Na temelju odredbi ¢lanka 7. i 12. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim 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
i 12/23) predsjednica Opc¢inskog suda u Vukovaru donosi

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA QPCINSKOG SUDA U VUKOVARU
S ROKOVIMA CUVANJA

Opcinski sud u Vukovaru obvezan je za sve vrste gradiva koje nastanu njegovim radom odrediti rok ¢uvanja te takav popis
dokumentarnog gradiva s rokovima ¢uvanja dostaviti Drzavnom arhivu u Vukovaru na odobrenje.

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

Popis javnog dokumentarnog gradiva Opcinskog suda u Vukovaru s rokovima €uvanja sastavni su dio Pravila za upravljanje
dokumentarnim gradivom Opc¢inskog suda u Vukovaru.

Rokovi Cuvanja pojedinih spisa u Opcinskom sudu u Vukovaru raCunaju se od dana pravomoc¢no dovrSenog postupka,
odnosno dovrSenja postupka u Opcéinskom sudu u Vukovaru na drugi nacin.



Rokovi ¢uvanja knjigovodstvenih isprava, poslovnih knjiga i financijskih izvjeStaja pocCinju teci zadnjeg dana fiskalne godine na koju
se odnose.
Financijski izvjestaji za razdoblje u tijeku godine Cuvaju se do predaje financijskog izvjestaja za isto razdoblje sljedece godine.

U dijelu koji nije ureden ovim Popisom dokumentarnog gradiva Opc¢inskog suda u Vukovaru s rokovima ¢uvanja, 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. i 147/20), Opci popis gradiva s
rokovima Cuvanja Hrvatskog arhivskog vije¢a iz 2012., te drugi posebni propisi kojima se poblize utvrduju rokovi Cuvanja javnog
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

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



Oznaka

Poslovna funkcija/poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok ¢uvanja

Postupanje po isteku
roka éuvanja

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizicki ili

. Digitalni
analogni

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

Izvornik

Pretvorbeni
oblik

KAZNENO PREKRSAJNI ODJEL

1.1.

Upisnici i imenici u Kaznenom odjelu K, Kmp, Km, Kzd, Kv, Kvm, Kv-Eu,
Kov, Kovm, Kr, Krm, Kop, Ik-Zn, Ik-Rod, Upisnici i imenici koji se odnose na
prekrsaje, Pp, Pp Pom, PpPrz, Pp pr, Pp Ikp, Pp Ikp-Eu, i uz njih pomo¢ne
knjige koje se odnose na spise za kje su istekli rokovi €uvanja iz ¢l. 167.
Sudskog poslovnika

da

trajno

predaja
DAVU

1.2.

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 (¢lanak 168. stavak 1. to¢ka 1. Sudskog
poslovnika)

da

trajno

predaja
DAVU

1.3.

Spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima je izre€ena kazna zatvora
u trajanju od preko 10 godina (¢lanak 167. stavak 1. tocka 3. Sudskog
poslovnika, , raéunajuci od dana pravomoéno okoncanog postupka) - oznake
K, Kmp, Kzd,

da

30 godina

izluGivanje

1.4.

Spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima je izreGena kazna zatvora
u trajanju od preko 5 godina (€lanak 167. stavak 1. to¢ka 3. Sudskog
poslovnika, , raéunajuci od dana pravomoéno okonéanog postupka) - oznake
K, Km, Kmp, Kzd,

da

20 godina

izluGivanje

1.5.

Spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima je izreCena kazna zatvora
u trajanju od preko 3 godina (Clanak 167. stavak 1. to¢ka 3. Sudskog
poslovnika, , raCunajuci od dana pravomoc¢no okoncanog postupka) - oznake
K, Km, Kmp, Kzd

da

15 godina

izluGivanje

1.6.

Spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima je izre¢ena kazna zatvora
u trajanju od preko 1 godine (€lanak 167. stavak 1. tocka 3. Sudskog
poslovnika, , raéunajuci od dana pravomoéno okon¢anog postupka) - oznake
K, Km, Kmp, Kzd,

da

10 godina

izluGivanje

1.7.

Svi ostali kazneni spisi (¢lanak 167. stavak 1. to¢ka 3. Sudskog poslovnika, ,
raunajuci od dana pravomoc¢no okonc¢anog postupka) - oznake K, Km, Kmp,
Kzd, Kv, Kvm, Kv-Eu, Kov, Kovm, Kr, Krm,

da

5 godina

izluGivanje

1.8.

Svi prekrsajni spisi spisi (¢lanak 167. stavak 1. to¢ka 3.. Sudskog poslovnika,
, raéunajuci od dana pravomoéno okonéanog postupka) oznake Pp, Pp Pom,
PpPrz, Pp Pr,

da

5 godina

izlugivanje

1.9.

Spisi koji se odnose na izvrSenje kazne ili druge obveze (Clanak 167. stavak
1. tocka 5. Sudskog poslovnika, racunaju¢i od dana obustave izvr$enja ili
izvrSene kazne ili druge obveze) - oznake Pp lkp, Pp Ikp-Eu, k-Rod, Ik Zn

da

5 godina

izluGivanje

GRADANSKI ODJEL




Upisnici i imenici u Gradanskom odjelu — P, P Ob, PI, Pn, Psp, Pr, Ps, P-Eu,

21 Povrv, O, Ovr Ovrv, Ovr Ob, Ovr-Eu, OV, R/1., R1 Ob, R2, R1-eu, Pom, Pom- da trajno predaja
o eu, Mir, Sp, i pomoc¢ne knjige koje se odnose nas spise iz ¢l. 167.Sudskog DAVU
poslovnika
29 Spisi iz t. 1. koji su zbog svog sadrzaja ili osoba na koje se odnose od d . Predaja
2. : A e a trajno
povjesnog, znanstvenog ili drustvenog znacaja DAVU
Presude i sudske nagodbe iz parni¢nih spisa koje se odnose na statusne .
. . SR . Predaja
2.3. sporove, nasliednopravne, sporove o nekretninama, smrtovnice i rieSenja o da trajno DAVU
nasljedivanju (Clanak 168. st. 1. t. 7. Sudskog poslovnika)
24 Rjesenja o proglasenju nestale osobe umrlom i dokazivanju smrti (Clanak da trajno Predaja
o 168. st. 1. t. 9. Sudskog poslovnika) DAVU
Oporuke i ostale isprave povjerene sudu na ¢uvanje zajedno s ppisima Predaja
2.5. isprava i odgovarajuéim imenikom (Clanak 168. st. 1. t. 5. Sudskog da trajno DAVU
poslovnika)
Parni¢ni spisi koji se odnose na stvarnopravne zahtjeve (€lanak 167. stavak 1.
2.6. to¢ka 1. Sudskog poslovnika, raunajuéi od dana pravomoéno okon¢anog da 30 godina izluGivanje
postupka) - oznake P, P Ob
Spisi koji se odnose na izvanparniéni postupak u pogledu nekretnina, kao i
27 ostavinski i zemljiSnoknijizni (Clanak 167. stavak 1. tocka 2. Sudskog d . e
7. . LT . . a 30 godina izlu¢ivanje
poslovnika, raunajuci od dana pravomoéno okonc¢anog postupka) - oznake
R1, O, Ovr, Z
Spisi u postupcima ste€aja potro$aca (¢lanak 167. st. 1. t. 6. Sudskog
2.8. poslovnika, raéunajuci od dana pravomoénog rjeSenja o oslobodenju od da da 10 godina izluGivanje
obveze ili rjeSenja o uskrati oslobodenja od preostalih obveza) oznake Sp
29 Svi ostali spisi (Clanak 167. stavak 1. tocka 10. Sudskog poslovnika) - oznake da 10 godina izluGivanje
- P,Povrv, R1, R1-Eu R2, Pom, Pom-eu
Spisi u postupcima ovrhe , osim u starima u pogledu nekretnina (¢lanka 167. . e
2.10. stavak 1. tocka 4 Sudskog poslovnika), oznake Ovr, Ovrv,Ovr-Eu da 5 godina izlucivanje
3. SUDSKA UPRAVA
Upisnici i imenici Sudske uprave - Su, Su-Gzp |, Su-Kzp I, Su-pov, Su-Str- redaia
3.1 Pov, Su PPI, Ov-l, Upisnik Pi-s oporukama i drugim ispravama povjerenim da trajno pDAVlJJ
sudu na Cuvanje
Spisi kji se odnose na sudsku zgradu i pravne odnose u pogledu sudskih redaia
3.2. zgrada i ostalih nekretnina kje su pod upravom Ministarstva pravosuda ili sud da trajno pDAVlJJ
dane na kori$tenje sudu zajedno s planovima, skicama, ugovorima i sl.
3.3 Spisi Su koji zbog svog sadrzaja ili osoba na koje se odnose su od povjesnog d .
3. 2 P a trajno
znanstvenog ili druStvenog znacaja
3.4. | Opéi akti suda, zbirke opcih uputa, godisnja izvieséa i analize rada suda da trajno péeA‘ij"ﬂJa
. " . . predaja
3.5. Mati¢na knjiga zaposlenika da trajno DAVU
3.6. Osobni ocevidnici (dosjei) zaposlenika da trajno predaja

DAVU




Zapisnici, rieSenja i drugi spisi o radovima, nabavama i uslugama na vlastitim

3.7 objektima (zasebna dokumentacija vezana za "Su", JN) da 7 godina izlu€ivanje
3.8. Spisi sudske uprave (Clanak 167. stavak 1. tocka 7. Sudskog poslovnika) da 10 godina izluGivanje
4. ZEMLJISNE KNJIGE
ZemljiSne i ostale javne knjige sa zbirkama isprava, planovima i skicamai redaia
4.1. svim ostalim ispravama koje se na njih odnose (Clanak 168. t. 4. Sudskog da trajno pDAVLJJ
poslovnika), kao i odnosni upisnici i pomo¢ne knjige
42 Spisi o osnivanju i ispravljanju zemljiSnih knjiga (Clanak 168. t. 4. Sudskog da trajno predaja
poslovnika) DAVU
Spisi koji se odnose na polaganje ispravao prijenosu prava vlasnistva na .
sas s " Lo . > . ) Predaja
4.3. zemljistima koje nisu upisane u zemljiSne knjige zajedno s poloZenim da trajno DAVU
ispravama Clanak 168. t. 4. Sudskog poslovnika)
Svi zemljignoknjizni spisi —Z (Clanak 167. t. 2. Sudskog poslovnika), osim onih . P
. R ) " . ? Da 30 godina Izlu€ivanje
4.4. spisa koji se Cuvaju trajno prema ¢l. 168. istog poslovnika
5 POMOCNE KNJIGE | OSTALA DOKUMENTACIJA
5.1. Dostavna knjiga za postu, Dostavna knjiga za mjesto da 5 godina izluGivanje
5.2. Dnevnik sudskih izlazaka i sluzbenih putovanja (putni dnevnik) da 10 godina izlu€ivanje
5.3. Popis izdanih spisa iz arhiva da 3 godine izlu¢ivanje
" . . . . . predaja
5.4. Knjiga pecata, zigova i Stambilja da trajno DAVU
6.. FINANCIJSKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO
. L 3 . predaja
6.1. Evidencija o isplatama placa da trajno DAVU
. . . L . . . predaja
6.2. Obrasci osobnih primanja za mirovinsko osiguranje - M-4 da trajno DAVU
- . " . . predaja
6.3. Godisnja porezna evidencija zaposlenika da trajno DAVU
. . . i . predaja
6.4. Obracunski listovi placa da trajno DAVU
e . o . predaja
6.5. Temeljni financijski izvjestaji (zavr$ni rauni s poslovnim izvjestajima) da trajno DAVU
6.6. Zbirni godisniji financijski planovi i izvjestaji svih vrsta da trajno péic{%a
6.7. Glavna financijska knjiga da 11 godina izluGivanje
6.8. Dnevnik financijskog knjigovodstva da 11 godina izluGivanje
6.9. Nalozi za knjizenje (temeljnice) da 11 godina izlu¢ivanje
6.10. Izvjestaji banke o kretanju prometa (izvodi) da 11 godina izlu¢ivanje




6.11. Knjiga analitickog poslovanja da 7 godina izlu¢ivanje
6.12. Analiticka evidencija osnovnih sredstava da 7 godina izlu€ivanje
6.13. Dnevnik analitickog knjigovodstva da 7 godina izlu¢ivanje
6.14. Ulazni i izlazni rauni da 7 godina izluGivanje
6.15. Evidencija ulaznih i izlaznih rauna da 7 godina izluGivanje
6.16. Nalozi blagajni za isplatu i nalozi za naplatu da 7 godina izlu¢ivanje
6.17. Inventurne liste da 7 godina izlu€ivanje
6.18. Knjiga putnih naloga za motorno vozilo da 7 godina izlu¢ivanje
6.19. Dokumentacija o osiguranju imovine da 7 godina izlu¢ivanje
6.20. RjeSenja o rashodovanju opreme i inventara da 7 godina izluGivanje
6.21. Putni racuni (troSkovi) za sluzbena putovanja da 7 godina izlu¢ivanje
6.22. Blagajnicka dokumentacija kao pokri¢e gotovinskih troSkova da 7 godina izlu€ivanje
6.23. Obracuni pla¢enih poreza i doprinosa (na dohodak) - JOPPD da trajno p[r)ifﬁjja

6.24. Sudske i administrativne zabrane da 7 godina izluGivanje
6.25. Dokumentacija o plathom prometu da 7 godina izluGivanje
6.26. Periodi¢ni obraduni poslovanja ustanove u tijeku godine da 7 godina izluGivanje
6.27. Otpremnice, dostavnice, prijemni listovi, povratnice da 7 godina izlu¢ivanje
6.28. Izvjestaji i doznake o bolovanju zaposlenika da 7 godina izluGivanje
6.29. Uplatnice o primljenoj i isplatnice o isplaéenoj gotovini (blagajni¢ki blokovi) da 7 godina izluGivanje
6.30. Narudzbenice (blokovi) da 7 godina izlu¢ivanje
6.31. Obavijesti 0 izvodu otvorenih stavaka da 7 godina izluGivanje
6.32. I(i)sltgl:/ii,nézesbl;;i)su;te, obavijesti, informacije, interna i javna glasila, sluzbeni da 7 godina izlugivanje

Predsjednica suda
Branka Soldo

Odobreno Rjesenjem Drzavnog arhiva u Vukovaru KLASA: UP/I-611-03/23-06/13 URBROJ: 2196-119-04-23-2 od 13. studenoga
2023.




