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REPUBLIKA HRVATSKA
UPRAVNI SUD U SPLITU
Ured predsjednice suda
Broj: 44 Su-/2023-2

Split, 20. veljaée 2023.

Na temelju odredbi Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (,Narodne novine”
broj 61/18., 98/19., 114/22., — dalje u tekstu: Zakon o arhivskom gradivu i arhivima),
&lanka 5. i 7. Pravilnika o upravijanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva
("Narodne novine broj 105/20. — dalje u tekstu: Pravilnik o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva) te odredbi ¢lanka 157. do 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., 12/23. - dalje u tekstu: Sudski poslovnik), predsjednica
Upravnog suda u Splitu donosi

PRAVILA ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
UPRAVNOG SUDA U SPLITU

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilima za upravijanjem dokumentarnim gradivom Upravnog suda u
Splitu (u daljnjem tekstu: Pravila) ureduju sva pitanja organizacije, upravljanja,
obrade, odlaganja i &uvanja, izludivanja i odabiranja, predaje i pobiranja
dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je nastalo, zaprimlieno ili se koristi u
djelatnosti Upravnog suda u Splitu te o infrastrukturi informacijskog sustava,
njegovom upravljanju i vanjskim usiugama.

Popis dokumentarnog gradiva Upravnog suda u Splitu s rokovima ¢uvanja po
dokumentacijskim skupinama, upisnicima i vrstama predmeta sastavni je dio ovih
Pravila.
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Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovim Pravilima, a imaju rodno znacenje, odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

Upravni sud u Splitu je kao tijelo javne Vlasti na Popisu stvaratelja
dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Dokumentarnim i arhivskim gradivom Upravnog suda u Splitu obuhvaceni su
svi zapisi i dokumenti, sluzbene i poslovne evidencije i dokumentacija koja je nastala,
prikupljena ili se koristi u radu Upravnog suda u Splitu, bez obzira na oblik, vrstu,
izvor i nadin stjecanja.

Clanak 4.

Cjelokupno arhivsko gradivo Upravnog suda u Splitu od interesa je za
Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu zastitu.

Za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Upravnog suda u Splitu
odgovoran je predsjednik Upravnog suda u Splitu.

Nadzor nad zastitom cjelokupnog dokumentarnog i arhivskog gradiva
Upravnog suda u Splitu obavlja Drzavni arhiv u Splitu (u daljnjem tekstu — nadlezni
Arhiv) te se u tom smislu obvezuju na suradnju sve osobe odgovorne i zaduZene za
zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 5.

Cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom rada i djelovanja
Upravnog suda u Splitu predstavlja jednu cjelinu.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Upravnog suda u Splitu organizira se u vise
dokumentacijskih skupina sukladno ustroju Upravnog suda u Splitu i evidencijama
ustrojstvenih jedinica.

Dokumentacijske skupine dijele se na arhivske jedinice gradiva prema
evidencijama u upisnicima ustrojstvenih jedinica.

Clanak 6.
Za potrebe ovih Pravila utvrduju se definicije sliedecih pojmova:
a) arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu
vrijednost za kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zastitu i ostvarivanje

prava i interesa osoba i zajednica, zbog ¢ega se trajno Cuva,

b) javno arhivsko gradivo je odabrano javno dokumentarno gradivo nastalo ili
prikuplieno djelatno$¢u Upravnog suda u Splitu, kao tijela javne vlasti,
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c) dokumentamo gradivo je cjelokupna dokumentacija odnosno gradivo
nastalo ili prikupljeno djelatno$éu Upravnog suda u Splitu, kao tijela javne viasti, bez
obzira je ii iii nije evideniirana kroz siuZbene evidencije, a ¢ine ga predmeti, spisi,
sveZnjevi spisa, dosjei, fascikli, fotografski i fonografski snimci te na drugi nacin
sastavljeni zapisnici i dokumenti, a posebno sudske odluke, podnesci, dopisi, odluke,
prilozi, zbirke opéih uputa, godi§nja izvje$¢a, oCevidnici zaposlenika suda, op¢i akti
suda, sudski upisnici, imenici i ostale pomo¢ne knjige i dr. nastalo u radu Upravnog
suda u Splitu,

d) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku
zapisa i pohranjeno na strojno Eitlivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno
digitalno gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik,

e) dokumentarno gradivo u digitalnom obliku za trajno Cuvanje je gradivo ¢iji je
sadrzaj zapisan u digitalnom obliku i pohranjen na strojno &itlivom nosacu zapisa pfri
gemu takav digitalni oblik kao i nosa& zapisa osigurava ucinkovitu trajnu pohranu i
sukladnost tehnoloskom razvoju u skladu sa Zakonom o arhivskom gradivu i
arhivima,

f) identifikator zapisa ili oznacitelj predstavlja skup znakova dodijeljenih
metapodacima ifili informacijskom objektu s ciljem jedinstvena oznacavanja,

g) informacijski sustav za- upravljanje gradivom je sustav koji prikuplja,
pohranjuje, &uva, obraduje i isporuéuje informacijske objekte,

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

i) informacijski paket &ine informacijski objekt i pripadajuci 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,

j) izlugivanje je postupak kojim se iz neke cjeline izdvajaju jedinice kojima je
istekao odredeni rok ¢uvanja,

k) lokator zapisa je podatak o smjestaju koji osigurava pristup i koridtenje
zapisa,

) metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju
informacijski Objekt i olak&avaju pretraZivanje, koristenje i upravljanje gradivom,

m) vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi Cuvanja dokumentarnog
gradiva te odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskog gradiva,

n) odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog
gradiva nakon postupka vrednovanja odabire arhivsko gradivo za trajno cuvanje,
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o) opéi arhiv (pismohrana) je dio ustrojstvene jedinice — sudske pisarnice
Upravnog suda u Splitu u kojoj se odlaZe i duva dokumentarno i arhivsko gradivo do
predaje nadleZznom arhivu,

p) odgovorne osobe za arhiv su voditelji ustrojstvenih jedinica - upraviteljica
sudske pisarnice i upraviteljica pisarnice sudske uprave, u Cijem je sastavu arhivsko
gradivo, a voditelj opéeg arhiva (pismohrane) je osoba koja neposredno obavlja i
organizira poslove arhiva (strué¢no osposobljena osoba)

q) popis dokumentarnog gradiva s rokovima &uvanja je hijerarhijski ureden
popis vrsta gradiva organiziran prema sadrZajnim skupinama sukladno ustroju
Upravnog suda u Splitu, s oznagenim rokovima €uvanja i nacina odredivanja pocetka
tijeka roka,

r) pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili
sustava u drugi, uz oéuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti,

s) stvaratelj gradiva je tijelo javne Vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa

osoba, koje obavljaju odredenu djelatnost i &ijim djelovanjem nastaje dokumentarno i
arhivsko gradivo,

t) arhivska jedinica gradiva je najmanja logicno sadrzajna jedinica
organizacije gradiva (predmet, dosje, spis, vremenski odredeni upisnik, zapisniK i
drugo),

u) tehni¢ka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj,
kutija, knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka),

v) spis je Skup svih pismena i priloga koji se odnose na istu pravnu stvar,
odnosno na istu pravnu ili fizicku osobu, sloZeni, proSiveni ili sklopljeni u jednom ili
vise omota oznadéenih istim poslovnim brojem,

w) sveZanj je Skup vige spisa koji se poslije dovrSetka postupka ¢uvaju sloZeni
u istom omotu (kutiji, koricama i sli¢no),

X) popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica cjelokupnoga gradiva u
posjedu Upravnog suda u Splitu, bez obzira na mjesto duvanja, organiziran prema
sadrzajnim (dokumentacijskim) skupinama,

y) upravljanje spisima odnosno dokumentarnim i arhivskim gradivom je
segment organizacije poslovanja koji skrbi za nastanak, prosljedivanje, organizaciju,
obradu, vrednovanje i zastitu dokumentacije. Spisi sadrze informacije koje su
vrijedan resurs i vazna poslovna imovina. Spisi omogucuju da se dokumentiraju i
zastite prava i interesi organizacije, zaposlenika i stranaka, podupiru obavljanje
aktivnosti unutar organizacije, osiguravaju zaposlenicima pristup informacijama koje
su im potrebne u obavljanju posla, osiguravaju kontinuitet poslovanja i Stite
organizaciju od rizika kojima bi mogla biti izloZena.
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Naéela upravljanja gradivom
Clanak 7.
U Upravnom sudu u Splitu gradivom se upravlja prema sliedeéim nacelima:

a) autenti¢nost - svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje
istinitost, cjelovitost, nespornost podrijetia te njegovu izvornost

b) cjelovitost - svojstvo dokumenta ili drugi jedinice gradiva koje potvrduje da
njihov sadrzaj nije mijenjan i da jedinica sadrzi sve sastavnice koje treba sadrZavati

c) &itlivost - svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava
moguénost uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja 5

d) povjerljivost svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva
ne budu dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama

e) vjerodostojnost podrijetla dokumenta - svojstvo dokumenta ili druge jedinice
gradiva koje pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije

f) prenosivost svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuéim meta
podacima bude izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed
definiranom obliku i pomoéu unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

OBVEZE UPRAVNOG SUDA U SPLITU KAO STVARATELJA | POSJEDNIKA
GRADIVA

Clanak 8.
Upravni sud u Splitu duzan je:

- osigurati da javno dokumentarno gradivo koje posjeduje bude primjereno
zasticeno, sredeno i opisano te dostupno ovlastenim osobama u uredenom
dokumentacijskom sustavu u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i
arhivima,

- osigurati prostore za odlaganje i cuvanje dokumentarnoga gradiva u fizickom
ili analognom obliku i uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri i prateca IT
infrastruktura),

- utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog javnog dokumentarnoga
gradiva u digitalnom obliku, - osigurati pretvorbu arhivskoga gradiva koje je u
fizickom ili analognom obliku u digitalni oblik,

- obavjestavati nadlezni arhiv o svim vaZnijim promjenama u vezi s gradivom i
omoguciti mu uvid u stanje gradiva.

UPRAVLJANJE GRADIVOM INFORMACIJSKI SUSTAVI
Clanak 9.

Osnovni zahtjevi za svaki sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom:
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- sustav upravljanja dokumentarnim i arhivskim gradivom treba obuhvatiti svu
dokumentaciju koja mora biti pregledana te jasno i dosljedno strukturirana,
dokumentacija je cjelovita ako sadrzi sve jedinice dokumentacije koje mogu nastati
tijlekom posiovnin akiivnosti stvarateija, $to se utvrduje anaiizom posiovnih aktivnosti,
odnosno klasifikacijskog ili razredbenog plana dokumentacije, a istim je obuhvaceno
cjelokupno poslovanje i sva dokumentacija koja pri tome moZe nastati, pri ¢emu je
potrebno predvidjeti mjesto pojedinih jedinica dokumentacije u ukupnoj strukturi
dokumentacije

- u svrhu ostvarivanja prava i zastite interesa, podrske poslovanju i postizanju
poslovnih cilieva te o&uvanja poslovnog identiteta, potrebno je provesti vrednovanje
ukupne dokumentacije, odnosno odrediti rokove uvanja spisa

- dokumentaciju kojoj produ rokovi Euvanja potrebno je izlu€iti

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

- osigurati iskoristivost dokumentacije, odnosno omoguciti njenu dostupnost [
koristenje.

Clanak 10.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Upravnog suda u Splitu moraju
se nalaziti u uredenom informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti
identificirane u njemu i dostupne osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje
gradivo sadrzi.

Za svaki informacijski sustav za upravijanjem gradivom koji Upravni sud u
Splitu koristi mora biti odredeno koje se gradivo u njemu ¢uva, te osobe odgovorne
za sustav kao i osigurana cjelovitost gradiva u sustavu.

Ako Upravni sud u Splitu posjeduje gradivo koje se ne nalazi u uredenom
informacijskom sustavu upravljanja gradivom, odnosno onaj &ije jedinice gradiva nisu
jednoznaéno identificirane, primjereno zasticene i dostupne osobama koje imaju
pravo pristupa podacima koje gradivo sadrZi, duzan je o tome obavijestiti nadlezni
Arhiv.

ZAPRIMANJE JEDINICA GRADIVA U INFORMACIJSKI SUSTAV
Clanak 11.

Gradivo u elektroniékom (digitalnom) obliku (elektroni¢ki dokumenti i drugi
elektronicki zapisi) pohranjuje se sukladno odredbama 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. — dalje u tekstu: Pravilnik o
radu u sustavu eSpis), kao i sukladno odredbama Pravilnika o upravijanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 12.

Jedinice gradiva zaprimaju se u informacijski sustav za upravljanje gradivom u
pravilu &im nastanu, odnosno &im se zaprime.
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Zaprimanje jedinice gradiva u informacijski sustav za upravljanje gradivom
mora biti zabiljeZeno najmanje podacima o vremenu zaprimanja, izvoru iz kojeg je
jedinica zaprimijena i osobi koja je zaprimiia jedinicu gradiva.

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

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

Clanak 13.

Nastanak jedinice gradiva treba biti dokumentiran metapodacima u
odgovarajuéem 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 Upravnog suda u Splitu
s rokovima &uvanja kojoj jedinica pripada, podatke o osobi ili osobama koje su
odgovorne za nastanak jedinice gradiva, podatke o ograniéenjima dostupnosti (ako
ih ima) te predvideni rok &uvanja.

Podaci o ograniéenjima dostupnosti trebaju sadrzavati pravnu osnovu za
svako pojedino ogranicenje.

Upravni sud u Splitu, kao stvaratelj gradiva je duzan osigurati nepromjenljivost
podataka o nastanku jedinice gradiva najmanje do isteka roka Cuvanja jedinice
gradiva.

Clanak 14.

Svaki informacijski sustav kojim se upravlja dokumentarnim gradivom mora
sadrzavati Popis cjelokupnog gradiva koje se nalazi u tom sustavu.

Popis cjelokupnog gradiva Upravnog suda u Splitu vodi se i dostavlja u
strukturiranom elektroniékom obliku koji je prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje
podataka.

Popis cjelokupnog gradiva iz stavka 1. ovog ¢lanka treba omoguciti pouzdano
pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru njihove autenticnosti,
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 zaprimljene u okviru pojedine poslovne aktivnosti
stvaratelia gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne
jedinice udruZivanja dokumenata (predmet).
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PRETVORBA GRADIVA

Clanak 15.

Dokumentarno gradivo moZe se pretvoriti u digitalni oblik na nacin da su
oduvani autentiénost, cjelovitost, vjerodostojnost podrijetia, Eitljivost i povjerljivost
gradiva tijekom pretvorbe i nakon pretvorbe u obliku u koji je pretvoreno.

Clanak 16.

Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u
digitalni oblik kod Upravnog suda u Splitu mora sadrZavati podatke o softveru i
hardveru koji se koriste, informacijskim objektima koji nastaju ili se obraduju u
postupku pretvorbe, kao i mreZni plan i detaljnu specifikaciju postupka pretvorbe.

Pored podataka iz stavka I. ovog &lanka, dokumentacija treba

sadrzavati:

- upute za administraciju i odrZzavanje sustava,

- upute za korisnike sustava,

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno
provoditi,

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe,

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za
snimanje, postupak snimanja, zastita podataka, postupanje s izvornim gradivom
nakon pretvorbe).

Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran
sukladno utvrdenoj razini rizika, tako da je moguce provjeravati tko je i kada obavio
pretvorbu te u kojem tehni¢kom i organizacijskom okruzenju.

Clanak 17.

Upravni sud u Splitu, kao stvaratelj gradiva mora u postupku pretvorbe
procijeniti razinu rizika u odnosu na gubitak autentiCnosti, cjelovitosti,
vjerodostojnosti podrijetla, &itljivost ili povjerljivost gradiva te utvrditi je li taj rizik
umjeren, visok ili vrlo visok.

Nacin utvrdivanja rizika definira se sukladno odredbama élanka 26. i 27.
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Clanak 18.

Tijek radnog procesa u postupku pretvorbe gradiva jasno se utvrduje na nacin
da se odreduje koje gradivo treba pretvoriti te tko obavlja pojedine radnje u pretvorbi
gradiva i na¢in na kojih ih treba obaviti.

Postupak pretvorbe gradiva ukljuuje stvaranje podataka koji omogucuju
provjeru cjelovitosti gradiva nakon pretvorbe, nacin i vrijeme provjere cjelovitosti i
kvalitete u obliku u koji je pretvoreno, sukladno utvrdenoj razini rizika od gubitka
cjelovitosti.
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Postupkom pretvorbe mora biti odredeno kako se i kada provjeravaju
cjelovitost i kvaliteta pretvorbe sukladno propisanim pravilima te mozZe li se i pod

Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti
gradiva Upravnog suda u Splitu obavija se sukladno ¢lancima 22., 23. i 25. Pravilnika
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva kod Upravnog suda u
Splitu mora biti u skladu s &lankom 21. Pravilnika o upravijanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva.

UTVRPIVANJE SUKLADNOSTI
Clanak 19.

Hrvatski drzavni arhiv na zahtjev Upravnog suda u Splitu provodi ocjenu
sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva s odredbama
Zakona o arhivskom gradivu i arhivima te Pravilnika o upravljanju dokumentarnim
gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti te izdaje odgovarajucu
potvrdu o sukladnosti tih pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i &uvanje gradiva.

Upravni sud u Splitu je duZan obavijestiti Hrvatski drZavni arhiv o svakoj
izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u pretvorbi i duvanju gradiva ili o
odstupanjima u njihovoj primjeni, te radi provjere sukladnosti dostaviti nadleznom
Arhivu obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i
¢uvanja gradiva.

POHRANA | ZASTITA

Clanak 20.

Sve organizacijske jedinice Upravnog suda u Splitu duZne su cjelovito i
primjereno dokumentirati poslove koje obavljaju sukladno zahtjevima propisa i drugih
normativnih akata koji ureduju djelatnost i nagin rada Upravnog suda u Splitu.

Dovrseni spisi oblikuju se u arhivske jedinice na nacin da se stavljaju u za to
odredene omote, fascikle, registratore, arhivske kutije, sveZnjeve, uveze ili arhivske
mape i slicne tehnicke arhivske jedinice.

Gradivo koje se predaje u opéi arhiv (pismohranu) treba biti sredeno, tehnicki
opremljeno i oblikovano u arhivske jedinice, te popisano.

U opéem arhivu (pismohrani) nakon arhiviranja predmeta gradivo se sreduje,
te se provodi postupak izlu¢ivanja i vrednovanja gradiva redovito, a najmanje pet
godina od posliednjeg provedenog postupka.
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Upraviteljica sudske pisarnice i upraviteljica pisarnice sudske uprave
odgovorne su za javno dokumentarno gradivo koje nastaje u njihovom poslovnom
podrudju, od trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje cuvanje.

Svaki zaposlenik odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu
sadrzaja podataka, pravodobne obrade i ukupnog stanja svakog predmeta.

Sluzbenici u pisarnicama duzni su tijekom godine odlagati gradivo prema vrsti
predmeta i podacima iz upisnika i svrstavati ga u odgovarajuce arhivske jedinice.

Na tehniékim jedinicama se, na vidnom mjestu navode podaci: naziv
stvaratelja, ustrojstvena jedinica, redni broj tehnicke jedinice, godina ili raspon
godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva, raspon brojeva predmeta u arhivskoj
jedinici, rok uvanja gradiva.

Clanak 21.

Dokumentarno i arhivsko gradivo ovog suda u fizickom ili analognom obliku
prikuplia se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluéuje te osigurava od
oSteéenja i gubitka u opéem arhivu (pismohrani) Upravnog suda u Splitu.

Dokumentarno gradivo u digitalnom obliku kao i odredene cjeline gradiva u
fizickom ili analognom obliku mogu se &uvati i obradivati u drugim ustrojstvenim
jedinicama, ako je to potrebno radi poslovanja te ako je tako utvrdenom ovim
Pravilima ili posebnom odlukom.

Clanak 22.

Dokumentarno i arhivsko gradivo u fiziékom ili analognom obliku predaje se u
opéi arhiv (pismohranu) u sredenom stanju, u tehnicki oblikovanim i oznacenim
arhivskim jedinicama te uz popis jedinica gradiva obuhvacenog primopredajnim
zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju ovlasteni zaposlenici koji predaju gradivo i
odgovorna osoba za rad opceg arhiva (pismohrane).

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih jedan cuva
ustrojstvena jedinica koja predaje dokumentarno gradivo, a drugi odgovorna osoba
za rad opéeg arhiva (pismohrane).

Odgovorna osoba za rad opéeg arhiva (pismohrane), duzan je pregledati
cjelokupno preuzeto dokumentarno gradivo i provjeriti toénost upisanih podataka.

Clanak 23.

Po prijemu i obradi dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan
odredbama ovih pravila; gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u
ormare u odgovarajuéim prostorijama opceg arhiva (pismohrane).
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Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim
dokumentacijskim cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima
¢uvanja. '

Prije odlaganja dokumentarnog i arhivskog gradiva na police i u ormare,
obavlja se oznagavanje tehnickih jedinica gradiva.

KORISTENJE DOKUMENTARNOG | ARHIVSKOG GRADIVA, IZDAVANJE SPISA
IZ PRIRUGNOG ILI OPCEG ARHIVA | POPIS IZDANIH SPISA IZ ARHIVA

Clanak 24.

Spis izdvaja iz priruénog ili opéeg arhiva sluzbenik kojemu je arhiv povjeren na
guvanje, po naredbi upravitelja sudske pisarnice ili drugog ovlastenog sluzbenika.

Za priruéni i opéi arhiv vodi se Popis izdanih spisa iz arhiva u koji se upisuju
svi izdani spisi iz pojedinog arhiva. Popis izdanih spisa iz arhiva vodi se u
rac¢unalnom obliku i papirnatom obliku.

U popisu ée se navesti poslovni broj svakog izdanog spisa s naznakom
datuma kad je spis izdan, a po moguénosti i do kada ga treba vratiti. Na mjestu gdje
se nalazio izdani spis stavit ée se potvrda (revers) s potpisom sluzbenika kojemu je
spis urucen.

Sluzbenik kojem je povjereno &uvanje arhiva provjerit ¢e na kraju svakog
mjeseca koji spisi nisu dulje vrijeme vraceni te ¢e poduzeti potrebno da Sto prije
budu vraéeni, a u sluaju da spis niti nakon ponovljenog traZenja nije vracen,
obavijestit ¢e predsjednika suda.

Korisnik koji je preuzeo gradivo duzan je isto vratiti u roku koji mora biti
oznacen u potvrdi (reversu).

Potvrda (revers) se sacinjava u jednom primjerku koja se ostavlja na mjestu
gdje se nalazio izdani spis.

Poslije koristenja gradivo se vra¢a na mjesto od kud je uzeto, a potvrda
(revers) se ponistava.

Za uvid i izdavanje kopija gradiva u digitalnom obliku potreban je samo upis u
evidenciju.

Clanak 25.

Krajem svake kalendarske godine vrsi se provjera je li u opCi arhiv vraéeno
gradivo koje je bilo predano korisnicima na priviemeno koridtenje. Nadzor obavlja
voditelj opée arhive (pismohrane) — struéno osposobljena osoba.

Opéi arhiv (pismohrana) duZan je traZiti povrat gradiva koje mu nije vraceno, a
u sluaju da gradivo niti nakon ponovlienog trazenja nije vraceno, voditelj opceg
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arhiva (pismohrane) — stru¢no osposobliena osoba ¢e o tome obavijestiti
predsjednika suda.

Korisnik gradiva potpisuje, uz supotpis odgovorne osobe prirutne pismohrane
ili opéeg arhiva, ukoliko mu zaduZeno gradivo treba i u sljedecoj godini.

Clanak 26.

Upravni sud u Splitu jednom godi&nje, te uvijek po zahtjevu nadleznog Arhiva,
dostavlja popis svoga cjelokupnog gradiva (zbirna evidencija gradiva), neovisno o
mjestu pohrane, odnosno njegove ispravke i dopune, sa stanjem na zadnji dan
prethodne godine.

OBVEZA OSIGURANJA PRIMJERENIH UVJETA POHRANE | ZASTITE GRADIVA
Clanak 27.

Upravni sud u Splitu duzan je osigurati primjerene uvjete, prostor, opremu [
struéno osobe za pohranu i zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

U sluéaju pohrane dokumentarnog i arhivskog gradiva u racunalni oblak,
gradivo se mora guvati u zasebnom ra¢unalnom oblaku, zadtiéen enkripcijom i
lozinkom te se mora znati gdje je fizicko mjesto pohrane gradiva u svim fazama
pohrane i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva te ne smije biti izvan granica
Republike Hrvatske.

U sludaju iz stavka 2. ovog &lanka Upravni sud u Splitu mora osigurati
odgovarajuéi sigurnost za hardver i softver te kontrolu za pristup informacijskom
sustavu za pohranu gradiva.

Nadlezni arhiv duZan je nadzirati osigurane uvjete pohrane i zastite gradiva.
PROSTOR ARHIVA, SMJESTAJ, OPREMA POHRANA | ZASTITA
GRADIVA U FIZICKOM ILI ANALOGNOM OBLIKU
Clanak 28.

Zastita dokumentiranog i arhivskog gradiva obuhvaéa zastitu od ostecenja,
unistenja ili nestanka.

Upravni sud u Splitu je duZan osigurati primjeren prostor i opremu za pohranu
i zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva u fizickom ili analognom obliku.

Pod primjerenim prostorom za pohranu i zaStitu gradiva u fizickom ili
analognom obliku smatraju se prostorije:
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- koje su &iste, uredne suhe, zratne i zastiCene od prodora nadzemnih i
podzemnih voda,

- koje su udaliene od mjesta otvorenog plamena, od prostorija u kojima se
&uvaju lako zapaljive tvari, od izvora prasenja i oneciS¢enja zraka,

- koje su propisno udaljene od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i
vodova (plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih),

- koje su opremljene odgovarajué¢im elektriénim instalacijama, sa sredisnjim
iskljuéivanjem,

- koje su opremljene rasvjetnim tijelima koje ne emitiraju $tetna zralenja, - koje
su osigurane od provale,

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

- u kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16-20 °c, a relativna viaZznost 45-
55%,

- koje su opremljene uredajima za suho gaenje poZara.

Sve instalacije moraju biti ispravne i pod nadzorom. U prostorijama nije
dopusteno pusenje.

Gradivo se oprema na naéin koji omogucuje sigurno i jednostavno rukovanje
gradivom i osigurava zastitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i slicne
tehnicke jedinice).

Tehnitke jedinice gradiva oznadavaju se podacima koji se nedvojbeno
povezuju s podacima u Popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 29.

Prostorije arhiva moraju biti opremljene odgovarajuc¢im inventarom kao $to su
metalne police, ormari ili drugi sustavi koji su primjereni za smjestaj gradiva.

Gradivo se oprema zastitnom opremom koja omogucuje sigurno rukovanje i
§titi ga od oSteéenja.

Dokumentarno i arhivsko gradivo se ne smije drZati na podu, stolovima ili
drugim mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Prostorije arhiva moraju biti osigurane valjanim uredajima za sigurno
zatvaranje vrata te opremljene odgovarajuéim brojem protupozarnih aparata za suho
gasenje pozara.

Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se ¢uva gradivo ili u njihovoj
blizini, kao i prilikom ¢&i8éenja tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci
koji mogu biti tetni za gradivo (upotreba otvorenog plamena, koristenje agresivnih
kemijskih sredstava i zapaljivih tvari, pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije
prethodno izmjesteno na mjesto sigurno od posliedica primjene tih sredstava i
postupaka.
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UVJETI POHRANE | ZASTITE GRADIVA U DIGITALNOM OBLIKU

Clanak 30.

Upravni sud u Splitu je duZan sustavno upravljati gradivom u digitalnom obliku
u informacijskom sustavu koji osigurava primjerenu razinu zastite gradiva i oc¢uvanje
autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti podrijetla, Citljivosti i povijerljivosti gradiva
te sustavom koji omoguéava upravijanje rizicima od gubitka gradiva ili navedenih
svojstava gradiva.

Gradivo treba biti zastiéeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom
odgovarajuéom mjerom informacijske sigurnosti, sukladno procjeni rizika.

Postupci u upravljanju gradivom u digitalnom obliku trebaju biti dokumentirani.

Informacijski sustav u kojem se ¢éuva arhivsko gradivo u digitalnom obliku
treba omoguditi izvoz jedinica arhivskog gradiva i pripadajucih metapodataka.

VREDNOVANJE GRADIVA
Clanak 31.

Upravni sud u Splitu odreduje rokove ¢uvanja dokumentarnog gradiva
sukladno propisima koji ureduju obvezu &uvanja pojedinih vrsta dokumenata,
potrebama poslovanja i zatite viastitih i tudih prava i interesa, interesa javnosti,
interesa za kulturu, povijest i druge znanosti te prema oglednim popisima gradiva s
rokovima éuvanja i uputama nadleznog Arhiva.

U slugaju da Upravni sud u Splitu posjeduje gradivo koje nije nastalo njegovim
radom ili radom tijela &iju djelatnost nastavlja, duZan je utvrditi rokove Cuvanja i za to
gradivo.

Ako u radu ovog suda nastane jedinica gradiva koja nije predvidena u popisu
dokumentarnog gradiva Upravnog suda u Splitu s rokovima €uvanja, Upravni sud u
Splitu je duzan dopuniti taj popis na propisani nacin.

POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA S ROKOVIMA CUVANJA
Clanak 32.

Upravni sud u Splitu duZan je za sve vrste gradiva koje nastaje njegovim
radom odrediti rok &uvanja te takav popis dokumentarnog gradiva s rokovima
guvanja, dostaviti nadleznom Arhivu na odobrenje.

Popis dokumentarnog gradiva Upravnog suda u Splitu izraduje se sukladno
odredbama uvodno navedenih propisa, te odredbama Zakona o proracunu
("Narodne novine" broj 144/21.), Pravilnika o proracunskom racunovodstvu i
racunskom planu ("Narodne novine" broj 124/14., 115/15., 87/16., 3/18., 126/19.,
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108/20. i 144/21), Pravilnika o financijskom izvjeStavanju u proragunskom
ratunovodstvu ("Narodne novine" broj 37/22.), Pravilnika o radu u sustavu eSpis i
Zakona o javnoj nabavi (,Narodne novine” broj 120/16., 114/22.).

Ako nadleZni Arhiv u roku od trideset dana od dana zaprimanja zahtjeva ne
izda odobrenje ili ne odbije izdati odobrenje iz stavka I. ovog &lanka, smatra se daje
ovo odobrenje izdano.

Clanak 33.

U slugaju kada Upravni sud u Splitu vodi cjelokupnu ili dio dokumentacije u
digitalnom i u fizickom ili analognom obliku, podaci o djelomiénom ili potpunom
podudaranju jedinica gradiva u digitalnom i u fizickom ili analognom obliku moraju biti
naznadeni u popisu cjelokupnog gradiva.

Clanak 34.

Upravni sud u Splitu obvezan je prijedlog popisa dokumentarnog gradiva s
rokovima &uvanja, kao i svaki prijedlog za izmjenu popisa, dostaviti nadleznom
Arhivu na odobrenje. Nadlezni Arhiv odobrava rjeSenjem popis dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja.

Clanak 35.

Rokovi &uvanja pojedinih spisa u opfem arhivu (pismohrani) odredeni su
odredbom ¢&lanka 167. Sudskog poslovnika.

U opéem arhivu (pismohrani) &uvaju se svi spisi koji su izdvojeni iz priruénog
arhiva u smislu odredbe &lanka 160. stavak 1. Sudskog poslovnika i odgovarajuci
upisnici i pomoéne knjige iz ranijih godina, te se u opéem arhivu (pismohrani) vodi
pregledna tablica s podacima gdje se Suvaju pojedine vrste spisa.

Clanak 36.

Pojedini spisi u opéem arhivu (pismohrani), osim spisa iz ¢lanka 162. Sudskog
poslovnika, &uvaju se u sudu do odredenog roka, ako nije predvideno da se trajno
&uvaju ili predaju na éuvanje nadleZznom arhivu.

Nakon isteka propisanih rokova, a po odobrenju nadleznog Arhiva i odluke
predsjednika suda, spisi se izdvajaju iz opceg arhiva (pismohrane) i predaju
nadleznom arhivu, odnosno trgovackim drudtvima za prikupljanje i preradu papirmnih
otpadaka ili se unitavaju (Elanak 165. stavak 2. Sudskog poslovnika).

Od spisa navedenih u élanku 167. Sudskog poslovnika, kojima su istekli rokovi
guvanja, zadrzavaju se u sudskom arhivu i uvaju do predaje nadleznom arhivu spisi
koji se trajno éuvaju, a koji su nabrojani u €lanku 168. Sudskog poslovnika.
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POHRANA SPISA U ARHIV
Clanak 37.

Nakon dovrietka postupka, nakon $to su obavljene sve potrebne radnje u vezi
s dostavom, te izdvajanjem spisu priloZenih spisa, donosi se naredba o pohrani
spisa u arhiv.

38.

U Upravnom sudu u Splitu, na temelju Sudskog poslovnika, javno
dokumentarno gradivo éuva se u priruénom arhivu Upravnog suda u Splitu, u Uredu
predsjednika suda, kao i u opéem arhivu (pismohrani) Upravnog suda u Splitu.

PRIRUCNI ARHIV
Clanak 39.

Prirugni arhiv smjesten je u pisarnici Upravnog suda u Splitu, kao i u Uredu
predsjednika Upravnog suda u Splitu.

U priruénom arhivu Upravnog suda u Splitu uvaju se dovrSeni spisi iz tekuce i
prosle godine, poslije kojeg se roka prenose u opc¢i arhiv (pismohranu), osim spisa iz
¢lanka 41. stavak 1. ovih Pravila.

Spisi pohranjeni u priruénim arhivima ¢uvaju se u posebnom ormaru u sudskoj
pisarnici, u posebnim sveZnjevima za pojedine grane sudskih poslova i vrste
postupka te nose oznaku upisnika u koji su upisani predmeti koji se ¢uvaju u tom
sveznju.

Pojedini spisi slazu se u sveznjeve po rednim brojevima poslovnih brojeva

spisa, tj. od broja 1 nadalje. Na prednjoj strani omota sveznja stavija se godiste i
oznaka upisnika iz kojega potjeéu odnosni spisi.

OPGI ARHIV (PISMOHRANA)
Clanak 40.

Opé¢i arhiv (pismohrana) je zajednicki za sve vrste spisa i drzi se odvojeno od
sudskih pisarnica i Ureda predsjednika u posebnoj prostoriji.

Prostor i oprema opéeg arhiva (pismohrane) odredeni su rasporedom
prostorija u zgradi Upravnog suda u Splitu.
ARHIV UREDA PREDSJEDNIKA SUDA

Clanak 41.
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Pojedini spisi povijesnog, znanstvenog ili drutvenog znacaja, kao i spisi za
koje to odredi predsjednik suda, mogu se Cuvati u posebnom arhivu u Uredu
predsjednika suda sloZeni po godistima i njihovoj vaznosti, u posebnim sveznjevima
na kojima ée se s vanjske strane oznaditi godista spisa koji se nalaze u sveznju.

Pojedini spisi pohranjeni u tako izdvojene sveZnjeve stavljaju se u posebne
zatvorene i zapedaéene omote. Na omot u kojem se spis nalazi stavit ¢e se poslovni
broj spisa, naziv predmeta i razlog odvojenog CEuvanja (povijesni, znanstveni,
drustveni, itd.).

U opéem arhivu (pismohrani) na mjesto svakog tako izdvojenog spisa ulozZit ¢e
se bilieska s naznakom posebnog mjesta Euvanja koja ¢e se uloZiti u odgovarajuci
sveZanj u kojem bi se inade trebao &uvati izdvojeni spis. U popisu izdanih spisa
zabiljeZit ¢e se da je spis trajno izdvojen radi posebnog ¢uvanja.

Clanak 42.

U arhivu Ureda predsjednika suda, pored spisa navedenih u odredbi ¢lanku
41. stavku 1. ovih Pravila &uvaju se i upisnici, imenici i pomoéne knjige sudske
uprave, kao i povjerljivi i strogo povjerljivi spisi, upisnici, imenici i pomo¢ne knjige.

U Uredu predsjednika €uvaju se trajno:

- evidencija pecata i Zigova s grbom Republike Hrvatske,

- matiéne knjige zaposlenih, osobni listovi i osobni ogevidnici zaposlenika, te
spisi sudske uprave o postupku prijema na rad (rjeSenja i ugovori o radu) i drugi
dokumenti koji se odnose na zaposlenike u Upravnom sudu u Splitu,

- zapisnici sjednica sudskih odjela,

- spisi koji se odnose na sudsku zgradu i pravne odnose u pogledu sudske
zgrade,

- te drugi imovinskopravni dokumenti.

PRIKUPLJANJE | OBRADA GRADIVA

Clanak 43.

Javno dokumentarno gradivo se iz priruénog arhiva svakog odjela Upravnog
suda u Splitu u pravilu predaje u opéi arhiv (pismohranu) istekom dvije godine od
njegovog nastanka.

U opéem arhivu (pismohrani) gradivo se prikuplja, zaprima, obraduje,
evidentira, odabire i izluduje, te osigurava od ostecenja, unistenja ili zagubljenja.

U odnosu na &uvanje spisa, odnosno pohranu spisa u priru¢ni arhiv i opdi
arhiv primjenjuju se odredbe &l. 157. do 163. Sudskog poslovnika.
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CUVANJE | IZDVAJANJE JAVNOG DOKUMENTARNOG GRADIVA

Clanak 44.

Spisi pohranjeni u arhiv slazu se u odgovarajuce police, ormare i sli¢no, tako
da budu zasti¢eni od vlage, pozara, prasine, gubitka i oStec¢enja.

Arhivirano gradivo (pojedini spis, grupa spisa, upisnika, pomo¢nih knjiga) cuva
se i izdvaja po posebnim propisima o ¢uvanju, prikupljanju i povremenom izdvajanju
gradiva, kao i po odredbama Sudskog poslovnika.

Clanak 45.

Na &uvanje arhiviranog gradiva, rokove Cuvanja spisa, spise koji se trajno
guvaju primjenjuju se odredbe &lanka 164. do ¢lanka 171. Sudskog poslovnika.

Clanak 46.

Spisi se odlazu u tehniéke jedinice tj. u posebne sveznjeve (arhivski fascikli s
vrpcom) za pojedine grane sudskog poslovanja i vrste postupka, koji nose oznaku
upisnika u koji su upisani predmeti koji se ¢uvaju u tom sveznju.

Dokumentacija sudske uprave i ratunovodstvena dokumentacija odlaze se u
registratore i fascikle.

Clanak 47.

Sluzbenik u opéem arhivu duzan je novonastalo gradivo i gradivo u Ciji posjed
dode Upravni sud u Splitu pridruZiti odgovarajuéoj cjelini pohranjenoj u opc¢em arhivu
(pismohrani) najkasnije u roku od trideset dana od nastanka, odnosno dolaska u
posjed gradiva.

Clanak 48.

U okviru uredovanja Upravni sud u Splitu obvezno vodi popise cjelokupnog
javnog dokumentarnog gradiva, na temelju odredbe ¢lanka 11. Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima.

Popis cjelokupnog javnog dokumentarnog gradiva sadrzi podatke koji
identificiraju jedinice gradiva, podatke o vremenu nastanka, koli€ini, vrsti, obliku i
stvaratelju gradiva te podatke o dostupnosti i moguéim ograniCenjima prava
koristenja.

Clanak 49.

Popisi gradiva vode se u obliku upisnika ili drugih uredskih knjiga odredenih
Sudskim poslovnikom ili drugim propisima, ili u obliku ra¢unalne evidencije, odnosno
baze podataka.
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Upravni sud u Splitu je duzan popis gradiva zastiti od neovlastenog pristupa te
onemoguditi brisanje, mijenjanje i dodavanje podataka.

Clanak 50.

Upravni sud u Splitu duZan je nadleznom Arhivu dostaviti popise cjelokupnog
javnog dokumentarnog i javnog arhivskog gradiva, odnosno ispravke i dopune
popisa za dokumentacijske cjeline za koje je popis ve¢ dostavijen, sukladno odredbi
&lanka 11. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, do kraja godine za prethodnu
godinu, Osim ako nadlezni arhiv nije na zahtjev ovog suda odobrio dulji rok za
dostavu podataka.

POSTUPAK ODABIRANJA, IZLUCIVANJA | UNISTENJA
DOKUMENTARNOG GRADIVA 1Z OPCEG ARHIVA

Clanak 51.

Dokumentarno gradivo u fizickom ili analognom i u digitalnom obliku, odnosno
gradivo s ograni¢enim rokovima, €uva se do isteka roka utvrdenih popisom
dokumentarnog gradiva Upravnog suda u Splitu s rokovima Euvanja.

Clanak 52.

Izlugivanje i unistavanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi
guvanja prema Popisu dokumentarnog gradiva Upravnog su Splitu da u s rokovima
guvanja, vréi se redovito po isteku rokova ¢uvanja temeljem:

- odobrenja nadleznog Arhiva kojim se odobrava izlu€ivanje i unidtenje gradiva
po provedenom pojedinaénom postupku za odredeno gradivo,

- odobrenja nadleznog Arhiva kojim se odobrava izludivanje i uniStenje
odredenih kategorija gradiva prema odobrenom popisu gradiva s rokovima cuvanja
bez provodenja posebnog postupka za svaki pojedinacni postupak.

Odobrenja iz stavka 1. ovog &lanka daju se na prijediog Upravnog suda u
Splitu i na temelju odobrenog popisa dokumentarnog gradiva Upravnog suda u Splitu
s rokovima €uvanja.

Postupak izlugivanja i uni$tenja dokumentarnog gradiva po provedenom
pojedinaénom postupku za odredeno gradivo

Clanak 53.
Postupak za odabiranje i izlu¢ivanje dokumentarnog i arhivskog gradiva za

predaju nadleznom arhivu ili za unistenje pokrec¢e predsjednik Upravnog suda u
Splitu sukladno propisima za zastitu, odabiranje i izlu€ivanje arhivskog gradiva.



20
44 Su-/2023-2

Odabiranje i izlugivanje dokumentarnog gradiva obavlja komisija koju imenuje
predsjednik suda.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izlu€ivanje gradiva prilaze se popis
gradiva koje se predlaZe za izlu¢ivanje s podacima o vrsti, koli¢ini i vremenu
nastanka gradiva te o osnovi za izluivanje.

Ukoliko se prijedlogu i popisu iz stavka 3. ovog ¢lanka predlaze dokumentarno
gradivo u fizickom ili analognom obliku kojemu nisu istekli rokovi ¢uvanja ali je
pretvoreno u digitalni oblik obavezno se prilaze i vaZe¢a potvrda o sukladnosti
pravila, tehnologije, postupaka pretvorbe i €uvanja gradiva.

Spisi koji se ne predaju nadleznom Arhivu, predat ¢e se trgovackom drustvu
za prikupljanje i preradu papirnatih otpadaka.

Clanak 54.

Prijedlog za izluivanje gradiva, uz obvezno priloZeni popis gradiva
predloZenog za izludivanje, potpisan od predsjednika Upravnog suda u Splitu
dostavlja se nadleznom Arhivu na odobrenje.

Nadlezni Arhiv donosi rje§enje o odobrenju izlugivanja i uniStavanja gradiva u
roku od trideset dana od dana zaprimanja prijedloga.

Clanak 55.

Izlugeno gradivo unistava se na nadin koji osigurava zastitu tajnosti podataka [
onemoguduje neovlasteni pristup osobnim podacima.

U postupku unistenja izlucenog gradiva unidtavaju se i sigurnosne i druge
kopije. Ako je postupak upravljanja sigurnosnim i drugim kopijama gradiva takav da
jaméi da ¢e kopije biti izbrisane u razumnom roku u okviru redovitih postupaka u
upravljanju kopijama, one se mogu unistiti i na taj nacin.

Postupak izlugivanja gradiva i uni$tenje izlu¢enog gradiva dokumentira se

biliezenjem odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim
ogovarajuéim dokumentom.

Podatke o izlutenom i uni§tenom gradivu potrebno je navesti u Popisu
cjelokupnog gradiva.
Postupak izlugivanja i uni§tenja dokumentarnog gradiva bez provodenja posebnog

postupka za svaki pojedinaéni postupak

Clanak 56.

Upravni sud u Splitu moZe izlugiti i unistiti odredene kategorije gradiva bez
provodenja posebnog postupka za svaki pojedinaéni postupak, Sto mora biti posebno
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definirano u Popisu dokumentarnog gradiva Upravnog suda u Splitu s rokovima
cuvanja.

O provedenome postupku dostavlja se obavijest nadleznom Arhivu.

DOSTUPNOST | KORISTENJE GRADIVA
Clanak 57.

Dokumentarno i arhivsko gradivo Upravnog suda u Splitu dostupno je od
njegova nastanka, ako zakonima i podzakonskim aktima koji ureduju dostupnost nije
odredeno drugadije.

Clanak 58.

Koristenje gradiva utvrduje se kroz informacijske sustave.

PREDAJA JAVNOG ARHIVSKOG GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU
Priprema gradiva za predaju
Clanak 59.

Predaja arhivskog gradiva nadleznom Arhivu obavlja se na temelju Zakona o
arhivskom gradivu i arhivama i Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom
izvan arhiva.

Arhivsko gradivo predaje se u roku koji u pravilu ne mozZe biti dulji od 30
godina od njegovog nastanka.

Javno arhivsko gradivo predaje se nadleZznom arhivu sredeno, popisano, u
zaokruzenim cjelinama, tehni¢ki opremlieno i oznaéeno, u digitalnom obliku koji je
primjeren za trajno ¢uvanje.

Prije predaje gradiva Upravni sud u Splitu duZan je izraditi popis gradiva koje
se predaje, a popis je potrebno izraditi u prethodno utvrdenom strukturiranom
elektroniékom formatu i dostaviti nadleznom arhivu.

Gradivo u digitalnom obliku priprema se za predaju nadleZnom arhivu tako da
se oblikuje u informacijske pakete za predaju koji sadrZe jednoznacno identificirane
datoteke i s njima povezane metapodatke.

Popis specifikacija informacijskih paketa za koje je utvrdeno da su prihvatljivi
za predaju gradiva arhivima vodi nadlezni Arhiv.

Clanak 60.

Troskove predaje, sredivanja, popisivanja, opremanja i pretvorbe gradiva u
digitalni oblik za trajno éuvanje, podmiruje Upravni sud u Splitu.
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Predaja gradiva u digitalnom obliku
Clanak 61.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleZnom 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
cuvanje klasificiranih podataka.

U postupku predaje gradiva u digitalnom obliku obvezno se provjerava
cjelovitost i ¢&itljivost gradiva koje se predaje kao i predani sadrzaj koji mora biti
siguran i neSkodljiv za unos u informacijski sustav nadleZznog Arhiva.

Arhivsko gradivo u digitalnom obliku moze se preuzeti 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
obiliezja gradiva.

Upravni sud u Splitu duZan je dostaviti popis gradiva koje se predaje u
nadlezni Arhiv prema odredbi stavka 2. ovog &lanka, osim ako nadlezni Arhiv ne
odredi drugadiji nacin.

Gradivo u digitalnom obliku predaje se nadleznom Arhivu tako da se preda
odgovarajuci popis gradiva koji sadrzi identifikatore ili lokatore jedinica gradiva te ako
se tijekom predaje mogu provjeriti autentiénost, cjelovitost, vierodostojnost podrijetla
i Gitljivost jedinica gradiva i ako se gradivo nalazi u sastavu koji je prikladan za
&uvanje arhivskog gradiva u digitalnom obliku.

Predaja gradiva u fizickom ili analognom obliku
Clanak 62.

Arhivsko gradivo u fizickom ili analognom obliku predaje se arhivu opremljeno
opremom za trajno &uvanje i oznateno oznakama tehniCkih jedinica iz popisa
gradiva za predaju.

Uz gradivo u fizikom ili analognom obliku Upravni sud u Splitu predaje
nadleznom Arhivu isto gradivo pretvoreno u digitalni oblik sukladno odredbama
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva koje se odnose na
predaju arhivskog gradiva u digitalni oblik.

Ako je gradivo u fizickom ili analognom obliku potrebno Upravnom sudu u
Splitu za obavljanje djelatnosti ili je uslijed svoga stanja neprikladno za dugotrajno
guvanje, nadlezni Arhiv moZe preuzeti takvo gradivo samo u digitainom obliku.

Dokumentiranje i evidentiranje predaje gradiva nadleZnom Arhivu

Clanak 63.
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O predaji javnog arhivskog gradiva Upravnog suda u Splitu nadleznom Arhivu
sastavlja se zapisnik, sluZbena biljeska ili drugi odgovaraju¢i dokument, koji treba
sadrzavati sliede¢e podatke:

- datum i mjesto primopredaje,

- naziv javnopravnog tijela koje predaje arhivsko gradivo te ime i prezime
odgovorne osobe

- naziv arhiva koji preuzima arhivsko gradivo te ime i prezime odgovorne osobe,
- imena i prezimena osoba koje su obavile primopredaju,

- zakonsku osnovu primopredaje,

- naziv, sjedite i vrijieme djelovanja javnopravnog tijela stvaratelja gradiva koje
se predaje

- naziv, odnosno sadrZaj arhivskoga gradiva,

- vrijeme nastanka arhivskoga gradiva koje se predaje,

- koli¢inu gradiva koje se predaje, izrazenu u odgovarajuéim mjernim
jedinicama,

- napomenu o saduvanosti i cjelovitosti gradiva i objasnjenje Sto ga o tome daje
predavatelj,

- napomenu o uvjetima koristenja gradiva.

Dokumentu iz stavka 1. ovog &lanka obvezno se prilaze popis gradiva koje se
predaje.

Dokument iz stavka |. ovog &lanka sastavlja se u &etiri primjerka, od kojih
jedan ostaje kod predavatelja, dva u arhivu, a jedan se dostavlja nadleznom Arhivu.

Ako se gradivo preuzima u arhiv pobiranjem mreZnim putem ili drugim
na&inom strojne razmjene podataka, predaja gradiva arhivu dokumentira se
metapodacima u informacijskom sustavu, u pravilu bez dokumenta iz stavka 1. ovog
¢lanka.

STRUCNO OSOBLJE NA POSLOVIMA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNIM |
ARHIVSKIM GRADIVOM

Clanak 64.

Poslovi obrade, zastite i upravijanja dokumentarnim i arhivskim gradivom
povjeravaju se osobama koje su struéno osposobljene i obudene za obavljanje
pojedinih poslova.

Struéne arhivske poslove u odnosu na dokumentarno i arhivsko gradivo u
opéem arhivu (pismohrani) obavlja stru¢no osposobljena osoba.

Clanak 65.

Poslove pripreme i odlaganja spisa u priruni arhiv obavljaju sluzbenici
rasporedeni na rad u sudskoj pisarnici i Uredu predsjednika Upravnog suda u Splitu.
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Sluzbenici u opéem arhivu (pismohrani) moraju imati struénu spremu
propisanu Zakonom o drZavnim sluZbenicima ("Narodne novine" broj 92/05., 140/05.,
142/06., 77/07., 107/07., 27/08., 34/11., 49/11., 150/11., 34/12., 49/12. - sluzbeni
progiséeni tekst, 38/13., 37/13., 1/15., 138/15., 102/15., 61/17., 70/19. i 98/19.),
Pravilnikom o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te
uvjetima i nadinu njihova stiecanja ("Narodne novine" br. 104/19.) i drugim
provedbenim propisima te polozen struéni ispit.

Ukoliko sluzbenik iz stavka 2. ovog élanka nema poloZen struéni ispit, duZan
ga je poloZiti u roku od jedne godine od dana pocetka rada u drzavnoj sluzbi
utvrdenog rieSenjem o rasporedu na radno mjesto.

Pravo polaganja struénog ispita imaju osobe koje imaju najmanje Sest mjeseci
radnog iskustva na obavljanju poslova upravijanja dokumentarnim i arhivskim
gradivom izvan arhiva.

Clanak 66.

Sluzbenici u opéem arhivu obavljaju sljedece poslove:

- preuzimaju gradivo od unutarnjih ustrojstvenih jedinica, formiraju tehnicke jedinice i
oznadavaju ih potpunim oznakama, te ih odlaZzu u spremista,

- sreduju i popisuju javno dokumentarno i javno arhivsko gradivo,

- osiguravaju materijalnu i fizi¢ku zastitu gradiva,

- izdvajaju sudske odluke radi stvaranja zbirke sudskih odluka,

- odabiru javno arhivsko gradivo,

- izluuju javno dokumentarno gradivo kojem su prosli rokovi uvanja,

- pripremaju predaju arhivskog gradiva nadleZnom Arhivu,

- izdaju gradivo na koristenje i vode evidencije o tome.

Sluzbenik sudskog arhiva duZan je pravovremeno i azurno arhivirati spise u
sustavu eSpis, pratiti rokove uvanja tih spisa, te evidentirati svaku radnju koja je u
arhiviranom spisu poduzeta nakon arhiviranja.

Clanak 67.

Odgovorna osoba za poslove zastite i obrade arhivskog gradiva je upravitelj
zajedniCke sudske pisarnice.

ZaduZene osobe za zadtitu i obradu javnog dokumentarnog i arhivskog
gradiva su sluZbenici rasporedeni na rad u pisarnici i Uredu predsjednika Upravnog
suda u Splitu.

Clanak 68.

Prilikom rasporedivanja na druge poslove ili prestanka radnog odnosa voditelj
opéeg arhiva (pismohrane) — struéno osposobljena osoba, odnosno sluzbenici
rasporedeni na rad u sudskim pisarnicama i Uredu predsjednika suda, duzni su
izvrsiti primopredaju javnog dokumentarnog i arhivskog gradiva s osobama koje
dolaze na njihovo mjesto.
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Clanak 69.

Sluzbenici zaduZeni za arhiv suda odgovorni su za postupanje s cjelokupnim
dokumentarnim i arhivskim gradivom, prema odredbama Zakona o drzavnim
sluzbenicima.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 70.

Odgovorne osobe za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo
tijelom poslovanja Upravnog suda u Splitu obvezne su postupati u skladu s
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnikom o upravijanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva, te odredbama ovih Pravila.

Clanak 71.

U dijelu koji nije ureden ovim Pravilima, na djelatnost prirucnih arhiva i opceg
arhiva u Upravnom sudu u Splitu primjenjuje se neposredno Zakon o arhivskom
gradivu i arhivima i Pravilnik o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva,
Sudski poslovnik te drugi propisi kojima se poblize utvrduje rukovanje i rokovi
éuvanja javnog dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 72.

Ova Pravila obvezno se dostavljaju nadleznom Arhivu na odobrenje i ne mogu
se primjenjivati prije nego se to odobrenje pribavi.

Popis dokumentarnog gradiva s rokovima cuvanja u Upravnom sudu u
Osijeku, kao sastavni dio ovih Pravila, primjenjuje se od dana pribavljenog odobrenja
nadleznog Arhiva.

Clanak 73.

Danom stupanja na snagu ovih Pravila prestaje vaZiti Pravilnik o zastiti |
obradi arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva te pismohrani Upravnog suda u
Splitu broj: 21 Su-238/2013 od 1. kolovoza 2013.

Clanak 74.

Ova pravila stupaju na snagu danom objave na web stranici Upravnog suda u
Splitu, a nakon prethodnog odobrenja nadleznog Arhiva.
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Izmjene i dopune ovih pravila donose se na nacin i u postupku utvrdenom za
njihovo donosenje.

U Splitu, 20. veljace 2023. godine

PREDSJEDNICA SUDA
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