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1. Kontrola verzije dokumenta i odobrenja

1.1. Povijest dokumenta

Verzija Datumizrade Autor Status

0.1. 9.3.2023. Nenad Bukvié, Tomislav Car, Bruna Horovi¢ | Nacrt dokumenta
Vukovié¢, Melina Luéi¢, Karmen Markezi¢,
Zoran Stankovi¢, Domagoj Zovak

0.2. 15.3.2023. Nenad Bukvié, Tomislav Car, Bruna Horovi¢ | Dopune i ispravci
Vukovié¢, Melina Luci¢, Karmen Markezic, dokumenta
Zoran Stankovi¢, Domagoj Zovak

0.3. 23.3.2023. Nenad Bukvié, Tomislav Car, Bruna Horovi¢ | Dopune i ispravci
Vukovié, Melina Luci¢, Karmen Markezic, dokumenta
Zoran Stankovi¢, Domagoj Zovak

1.0. 29.3.2023. Nenad Bukvié¢, Tomislav Car, Bruna Horovi¢ | Zavr$na verzija
Vukovié, Melina Luci¢, Karmen Markezic, dokumenta
Zoran Stankovi¢, Domagoj Zovak

Dokument je izradila Stru¢na radna skupina za sredivanje, izluCivanje i odabiranje gradiva na
papiru kod pravosudnih tijela koju je imenovala ministrica kulture i medija dr. sc. Nina Obuljen
Korzinek, Odlukom o imenovanju stru¢nih radnih skupina za provodenje aktivnosti u okviru
investicije C2.2. R3-12 ,,Unaprjedenje digitalne infrastrukture i usluga javnog sektora razvojem
nacionalnog arhivskog informacijskog sustava i jaanjem nacionalne mreze arhiva”, KLASA:
023-01/23-01/0015, URBROJ: 532-02-01-01/2-23-01 od 16. sije¢nja 2023. godine.

1.2. Odobrenja dokumenta

Uloga u projektu Ime i prezime Potpis Datum odobrenja
Nositelj ulaganja/reforme Ivica Polji¢ak
Voditeljica projektnog tima Ivana Prgin
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2. Uvod

Nacionalni plan oporavka i otpornosti 2021. — 2026., usvojen u srpnju 2021., u provedbi
komponente Javna uprava, pravosude i drZavna imovina, fokus stavlja na reforme i povezana
ulaganja kojima je cilj izgradnja ucinkovitog, digitalnog i kompetentnog pravosuda i drugih
javnih sluzbi. U sklopu podkomponente C2.2. Daljnje unaprjedenje ucinkovitosti javne uprave
i reformske mjere C2.2. R3 Digitalna transformacija konzervatorskih podloga i arhivskih
zapisa, investicijom C2.2. R3-12 planirano je unaprjedenje digitalne infrastrukture i usluga
javnog sektora razvojem nacionalnog arhivskog informacijskog sustava i jaanjem nacionalne
mreze arhiva.

Cilj provedbe te investicije je unaprjedenje upravljanja dokumentacijom kod sudova i drugih
pravosudnih tijela, tijela javne vlasti i drugih stvaratelja i posjednika dokumentarnog i
arhivskog gradiva koje ¢e osigurati odgovorno i transparentno poslovanje, ukljucujudi i vecu
dostupnost gradiva i zaStitu prava gradana i organizacija. Izmedu ostaloga, provedba
investicije uklju€uje i sljedece aktivnosti:
- sredivanje i odabiranje gradiva na papiru kod sudova i drugih pravosudnih tijela,
- izlu€ivanje gradiva sudova i drugih pravosudnih tijela kojemu su istekli rokovi ¢uvanja i
koje nema daljnju vrijednost za poslovanje,
- digitalizaciju odabranog gradiva na papiru koje ostaje u sudovima i drugim
pravosudnim tijelima u skladu sa stru¢nim smjernicama za digitalizaciju arhivskog
gradiva i vazecom legislativom.

Sredivanjem, odabiranjem i izlu€ivanjem gradiva na papiru stvaraju se preduvjeti za
preuzimanje u drzavne arhive arhivskoga gradiva na papiru koje je nastalo radom sudova i
drugih pravosudnih tijela ¢ime ée se smanijiti troskovi prostora, opreme i ljudi u tim tijelima.
Sudovi i druga pravosudna tijela ¢e se rasteretiti gradiva na papiru kojemu su istekli rokovi
¢uvanja, a gradivo koje ima trajnu vrijednost predat ¢e se, sukladno vazeéim arhivskim
propisima, u nadlezne drzavne arhive.

Sredivanje, odabiranje i izlu¢ivanje gradiva na papiru kod sudova i drugih pravosudnih tijela
po utvrdenoj metodologiji preduvjet je svrhovitog upravljanja njihovim resursima i daljnjeg
rukovanja gradivom, ukljucujudi i digitalizaciju odabranih cjelina gradiva.

Nositelj provedbe investicije su Ministarstvo kulture i medija i Hrvatski drzavni arhiv u suradnji

s Ministarstvom pravosuda i uprave, podrucnim drzavnim arhivima te sudovima i drugim
pravosudnim tijelima.
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VazZecéim Zakonom o arhivskom gradivu i arhivima iz 2018. godine (Narodne novine 61/2018,
98/2019 i 114/2022) i prateé¢im provedbenim propisima utvrden je cjeloviti normativni okvir
javne arhivske sluzbe, uskladen s promjenama u okruzenju u kojem drzavni arhivi i stvaratelji
dokumentarnog i arhivskog gradiva djeluju. Izmedu ostalog, uspostavljen je pravni okvir za
zaStitu gradiva u elektronickom obliku. Ureden je postupak pretvorbe gradiva koje je u
fizickom ili analognom obliku u digitalni oblik ¢ija primjena osigurava da se gradivo u obliku u
koji je pretvoreno smatra istovrijednim izvornome gradivu. To omoguéava svrsishodnu i
dugorocéno odrzivu digitalizaciju postojeceg gradiva na papiru.

Pravilnikom o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva iz 2020. godine (Narodne
novine 105/2020) podrobnije su uredeni uvjeti i nacin stvaranja, cuvanja i zastite, obrade,
vrednovanja, odabiranja, pretvorbe, koristenja i izlu¢ivanja dokumentarnog gradiva, predaja
arhivskog gradiva nadleznom arhivu te propisana strucna osposobljenost za obavljanje
poslova u upravljanju dokumentarnim gradivom.

Zakonom o sudovima (Narodne novine 28/2013, 33/2015, 82/2016, 67/2018, 126/2019,
130/2020, 21/2022, 60/2022 i 16/2023) uredeni su ustrojstvo, djelokrug i stvarna nadleznost
sudova ako nije odredena drugim zakonom, unutarnje ustrojstvo suda, poslovi sudske uprave
i ovlasti predsjednika suda, poslovi ravnatelja sudske uprave, zastita prava na sudenje u
razumnom roku, nadzor nad obavljanjem poslova sudske uprave i pravosudna inspekcija,
prava i duznosti sudaca, ovlasti sudskih savjetnika, osiguranje osoba, imovine i objekata
sudova, imenovanje sudaca porotnika, uvjeti i postupak za imenovanje stalnih sudskih tumaca
i vjeStaka te sredstva za rad sudova.

Osnove za poslovanje u sudovima propisane su Sudskim poslovnikom (Narodne novine
37/2014, 49/2014, 8/2015, 35/2015, 123/2015, 45/2016, 29/2017, 33/2017, 34/2017,
57/2017, 101/2018, 119/2018, 81/2019, 128/2019, 39/2020, 47/2020, 138/2020, 147/2020,
70/2021, 99/2021, 145/2021, 23/2022 i 12/2023). Izmedu ostaloga, njime se ureduju uredski
poslovi sudske pisarnice u rukovanju sa gradivom, nacin odlaganja i fizicko-tehnicki uvjeti
¢uvanja gradiva u priru¢énom arhivu, op¢em arhivu i arhivu ureda predsjednika suda, provedba
postupka odabiranja i izludivanja gradiva, te rokovi cuvanja pojedinih skupina sudskih
predmeta.

Zasebnim Pravilnikom o radu u sustavu eSpis (Narodne novine 35/2015, 123/2015, 45/2016,
29/2017, 112/2017, 119/2018, 39/2020, 138/2020, 147/2020, 70/2021, 99/2021, 145/2021,
23/2022i12/2023) propisana su pravila o na¢inu rada i koristenju jedinstvenog informacijskog
sustava za upravljanje i rad na sudskim predmetima. Izmedu ostaloga, utvrdena su i pravila o
primjeni rokova ¢uvanja na predmete u sustavu eSpis, brisanju pojedinih podataka iz sustava
eSpis nakon uniStavanja predmeta u pisanom obliku te evidentiranju naredbe o pohrani
predmeta u arhiv nakon pravomocnog dovrsetka postupka.
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Ovaj dokument sadrZi opis metodologije za provodenje postupaka sredivanja, odabiranja i
izluCivanja gradiva na papiru u posjedu sudova svih razina i grana sudovanja te vrsta
postupaka. Na temelju relevantnih propisa, normi i struéne prakse, opisuju se intelektualne i
fizicko-tehnicke radnje koje se obavljaju u provodenju tih postupaka. S obzirom da je jedan od
ciljeva projekata i digitalizacija odabranog gradiva na papiru koje ostaje u sudovima, dokument
sadrZi i osnovne upute za pripremu gradiva na papiru za digitalizaciju.

Arhiv Pravna osoba ili ustrojstvena jedinica u pravnoj osobi (arhiv u
sastavu) Cija je temeljna zadada cuvati, obradivati i omoguditi
koriStenje dokumentarnog i arhivskog gradiva sukladno vazec¢im

propisima.
Arhivska jedinica Informacija ili skup informacija zabiljeZen u postojanom obliku u
gradiva obavljanju nekog posla. MozZe biti pojedinacni dokument, sloZzena

jedinica koja se sastoji od jednog ili viSe dokumenata ili od drugih
sloZenih jedinica.

Arhivsko gradivo 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.

Dokumentarno gradivo | Sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su nastale,
zaprimljene ili prikupljene u obavljanju djelatnosti pravnih i fizickih
osoba te mogu pruziti uvid u aktivnosti i injenice povezane s
njihovom djelatnoséu.

Fond Cjelina zapisa koju je organski stvorio ili prikupio neki stvaratelj
(pojedinac, obitelj ili pravna osoba) u obavljanju svoje djelatnosti.

Gradivo Izraz koji se koristi za oznadavanje arhivskog i dokumentarnog
gradiva kada se mozZe uzeti da nema razlike izmedu ta dva pojma.

Izlu€ivanje Postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice Ciji je utvrdeni
rok ¢uvanja istekao.

Jedinica opisa Zapis ili skupina zapisa bilo kojega fizickog oblika, koji se smatraju
jedinicom i kao takvi ¢ine osnovu opisa.

Stranica 6 od 75



¢ff®e REPUBLIKA HRVATSKA

wm’ Ministarstvo

A% kulture i medija

Financira
Europska unija
NextGenerationEU

Komad

Najmanja intelektualno nedjeljiva arhivska jedinica, npr. pismeno,
zapisnik, sluzbena biljeska, odluka, izvjesta;j.

Kriteriji vrednovanja

Kriteriji po kojima se odreduje obveza, potreba i interesi te
pojedinacna ili Sira drustvena korist od ¢uvanja gradiva do isteka ili
po isteku odredenog roka (npr. znacenje djelatnosti i funkcija
stvaratelja; pravni propisi i standardi; potrebe poslovanja i nadzora
nad poslovanjem; zastita prava i interesa; interes javnosti za uvid u
¢injenice u gradivu; evidencijska vrijednost gradiva; informacijska
vrijednost gradiva; znadenje gradiva za kulturu, povijest i druge
znanosti; vrijednost gradiva kao kulturnog dobra).

Odabiranje

Postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva na osnovu utvrdenih
kriterija i akata odabire arhivsko gradivo za trajno ¢uvanje.

Opd¢i arhiv

Ustrojstvena jedinica suda odvojena od sudske pisarnice u kojoj se
u pravilu odlazu i cuvaju sve vrste dokumentacije nastale u
poslovanju suda.

Pismohrana

Ustrojstvena jedinica tijela javne vlasti ili pravne osobe u kojoj se
odlaze i ¢uva dokumentarno i arhivsko gradivo do predaje
nadleZznom arhivu. U kontekstu ovoga projekta, tu ulogu u sudovima
ima op¢i arhiv.

Podfond

Potpodjela nekoga fonda koja odgovara upravnoj podjeli stvaratelja
gradiva, odnosno, ako to nije moguce, koja odgovara zemljopisnoj,
kronoloskoj, funkcionalnoj ili nekoj drugoj podjeli arhivskoga
gradiva. Kada stvaratelj ima sloZeni hijerarhijski ustroj, svaki
podfond, ako je to potrebno, dalje se dijeli kako bi do izrazaja dosle
razine hijerarhijske strukture prvobitno podredene glavnoj
administrativnoj jedinici.

Popis dokumentarnog
gradiva s rokovima
cuvanja

Hijerarhijski ureden popis svih vrsta gradiva koje nastaju u sklopu
pojedinih podrucja 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.

Posjednik gradiva

Pravna ili fizicka osoba u ¢ijem se posjedu nalazi gradivo.

Predmet

Skup dokumenata koje je zdruZio stvaratelj za tekuéu uporabuili su
zdruZeni u postupku arhivistickog sredivanja, jer se odnose na isti
sadrzaj ili djelatnost. Predmet je redovito osnovna jedinica unutar
neke serije. U sudskoj praksi pojedini predmet naziva se spis. Vidi:
spis predmeta.
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Pretvorba gradiva Postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u drugi, uz
ocuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti.

Preuzimanje gradiva Postupak predaje gradiva nadleznom drzavnom arhivu.

Prirucni arhiv Prostor u sklopu sudske pisarnice u kojem se ¢uvaju dovrseni spisi iz
tekuce i prosle godine, poslije kojeg se roka prenose u op¢i arhiv.

Provenijencija Odnos izmedu arhivskih zapisa i pravnih ili fizickih osoba ¢ijim su
djelovanjem oni nastali, prikupljeni i/ili Cuvani i koristeni u
obavljanju djelatnosti tih fizi¢kih i pravnih osoba.

Serija Zapisi sredeni prema sustavu odlaganja spisa ili zapisi koji su se
Cuvali kao cjelina, zbog toga Sto su ucinak istog postupka
prikupljanja ili odlaganja ili su nastali istom djelatnoscu, ili imaju
poseban format, ili zbog nekog drugog odnosa koji proizlazi iz
njihovog nastanka, primitka ili koristenja. Serija je takoder poznata
kao serija spisa.

Spis predmeta Skup svih pismena i priloga koji se odnose na istu pravnu stvar
odnosno na istu pravnu ili fizicku osobu, slozeni u jednom ili vise
omota oznacenih istim poslovnim brojem.

Sredivanje gradiva Intelektualni i fizicki postupci i ucinci rasélambe i rasporedbe
dokumenata sukladno arhivistickim nacelima. Ukljuuje postupak
identifikacije arhivskih jedinica u odredenoj dokumentacijskoj
cjelini i definiranje veza medu tim jedinicama.

Stvaratelj gradiva Tijelo javne vlasti, pravna ili fizicka osoba, ili grupa osoba, koje
obavljaju odredenu djelatnost ¢Cijim djelovanjem nastaje
dokumentarno i arhivsko gradivo.

Sudski predmet Skup svih pismena i priloga koja se odnose na istu pravnu stvar,
pitanje, zadacu i sli¢no, i ¢ine posebnu cjelinu (npr. predmeti sudske
uprave, kazneni predmeti, zemljiSnoknjizni predmeti, radni
predmeti, obiteljski predmeti).

Sudsko pismeno Svaki podnesak, dopis, zapisnik, sluzbena biljeska, poziv, zamolnica,
potvrda, odluka, kao i akt sudske uprave u papirnatom obliku.

Svezanj Prema Sudskom poslovniku, skup vise spisa koji se poslije dovrietka
postupka ¢uvaju sloZzeni u istom omotu (kutiji, koricama i slicno). U
kontekstu ovoga projekta sveznjevi, kutije i korice (mape) definiraju
se kao medusobno razlicite vrste tehnickih jedinica gradiva.
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Tehnicka jedinica Jedinica fizicke organizacije gradiva, npr. svezanj, kutija, knjiga,

gradiva fascikl, mapa.

Tehnicko sredivanje Postupak uredivanja spisa predmeta i njihovog tehnickog

gradiva opremanja, tj. odlaganja u kutije, mape ili druge tehnicke jedinice.

Vrednovanje Postupak kojim se odreduju rokovi ¢uvanja gradiva i utvrduje koje
dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskog gradiva.
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3. Metodologija sredivanja, odabiranja i izluCivanja gradiva na papiru kod
sudova

3.1.Identifikacija i pregled stanja gradiva

Postupak sredivanja gradiva treba zapoceti pregledom stanja u kojem se gradivo nalazi i
njegovom identifikacijom. Svrha je tog posla Sto konkretnije utvrditi i opisati stanje gradiva,
Sto ¢ée pomodi pri izradi plana sredivanja (strukture gradiva), ali i donosenju odluke o
potrebnim resursima za provedbu daljnjeg postupka sredivanja.

Potrebno je pregledati na koji nacin je gradivo u opéem arhivu (pismohrani) poslozeno, koliko
gaimaidalije cjelovito, postoje lii na koji su nacin formirane dokumentacijske cjeline gradiva
(npr. prema stvarateljima ako sud posjeduje gradivo prednika ili nekih drugih tijela, prema
granama sudovanja i vrstama sudskih postupaka), kako se pojedinacni spisi redaju unutar
pojedinih cjelina, kako je gradivo tehnicki opremljeno i oznaceno.

Potrebno je provjeriti da li su u opéi arhiv predani svi spisi za koje viSe nema osnove da se
Cuvaju u pojedinim ustrojstvenim jedinicama suda ili priru¢nom arhivu. Ako to nije slucaj,
treba provesti postupak primopredaje takvog gradiva u opéi arhiv suda.

U identifikaciji gradiva mogu pomoci zbirni popisi gradiva koje sudovi redovito jednom
godisnje ili na zahtjev dostavljaju nadleznom arhivu, tablica s podacima gdje se Cuvaju
pojedine vrste spisa koju je prema Sudskom poslovniku obvezno voditi u opéem arhivu,
primopredajni popisi gradiva izmedu ustrojstvenih jedinica i priru¢nog arhiva i opéeg arhiva,
te druga dokumentacija koja sadrzi informacije o gradivu.

U slucaju da cjeloviti popis gradiva ne postoji, potrebno ga je izraditi. U tu svrhu moze se
koristiti popisni obrazac koji sadrzi najmanje sljedeée podatke:

U stupcu ,oznaka smjesStaja“ potrebno je navesti napomenu za one spise koji su zbog
povijesnog, znanstvenog ili drustvenog znacaja, ili odlukom predsjednika suda, eventualno
trajno izdvojeni radi posebnog ¢uvanja u arhivu u uredu predsjednika suda. Prilikom sljedeéih
faza sredivanja i pripreme arhivskoga gradiva za predaju nadleznom arhivu, takve je spise
potrebno uloZiti na izvorno mjesto u poretku spisa na kojem je u pravilu uloZena biljeska s
naznakom posebnog mjesta ¢uvanja.
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Na osnovu provedene analize stanja i identifikacije gradiva pristupa se izradi plana sredivanja,
tj. pozZeljne strukture po kojoj c¢e gradivo tijekom sredivanja biti organizirano. Uz
dokumentaciju navedenu u poglavlju 3.1., u izradi plana sredivanja mogu pomoci Sudski
poslovnik, drugi opdi i interni akti suda koji opisuju djelatnost suda i nacin njegova postupanja
s gradivom.

Cilj te aktivnosti je oblikovati provizornu strukturu cjeline gradiva nastalog ili prikupljenog
djelatnos$éu suda koja se naziva arhivski fond. Ta struktura na visim razinama treba odgovarati
podrucjima djelatnosti suda, a na nizim razinama vrstama poslovnih aktivnosti i vrstama
gradiva koje ih dokumentiraju.

Prema tom metodoloskom principu, kao osnovna podrucja djelatnosti suda definiraju se
poslovi sudske uprave i sve grane sudovanja koje sud obavlja (npr. gradansko, kazneno,
prekrsajno, trgovacko, upravno sudovanje). Na nizim razinama definiraju se skupine poslovnih
aktivnosti u sklopu sudske uprave, odnosno vrste postupanja unutar grana sudovanja. Na
najnizoj razini formiraju se arhivske jedinice prema vrstama predmeta i pripadaju¢im
upisnicima i drugim evidencijama.

Plan sredivanja ne smije biti nejasan i nedovoljno definiran. Sredivanje treba rezultirati
strukturom koja ce cjelovito i jasno predoditi djelatnost suda, preglednom cjelinom gradiva
korisnicima olaksati pretraZzivanje i snalazenje, te olaksati daljnje rukovanje gradivom.

Ako pojedini sud, uz gradivo nastalo ili prikupljeno njegovom djelatnosc¢u, posjeduje i gradivo
nastalo ili prikupljeno djelatnos¢u drugih stvaratelja, pravilo je da se gradivo razli¢itih
stvaratelja ne mijesa, veé se treba razdvojiti na pojedinaéne arhivske fondove.

Pravilo o ne mijeSanju gradiva treba primijeniti i kod sredivanja gradiva nastalog il
prikupljenog djelatnos¢u stalnih sluzbi koje su formirane u sklopu pojedinih sudova prema
zemljopisnom nacelu. Gradivo svake stalne sluzbe treba formirati u zasebne fondove ili
podfondove. Izmedu ostaloga, takav pristup u sredivanju olakSava kasnije upravljanje i
primopredaju gradiva izmedu sudova u slu¢aju promjene nadleznosti za pojedine stalne sluzbe
ili drugih statusnih promjena koje utje¢u na podrucje nadleZnosti suda.

U prilozima na kraju dokumenta nalaze se primjeri koji ilustriraju metodoloski pristup po
kojem je pozeljno strukturirati cjeline gradiva u posjedu redovnih i pojedinih specijaliziranih
sudova. Primjerima su obuhvacene vrste sudskih postupanja i spisa predvidene Sudskim
poslovnikom iz 2014. godine s pripadajuéim izmjenama i dopunama. Prema prikazanoj
metodologiji, u strukturi gradiva pojedinog suda potrebno je na odgovarajuéem mjestu
predvidjeti i postupanja, odnosno vrste spisa iz ranije sudske prakse.
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Model razrade strukture po kojoj ¢e gradivo biti organizirano unutar fonda ilustrira i priloZeni
graficki prikaz.! Taj hijerarhijski model prikazuje tipi¢an primjer i ne ukljucuje sve moguce
kombinacije razina. Izmedu razina moguc je neograniceni broj medurazina. Ipak, strukturu ne
treba uciniti previse sloZenom ako se time naruSava njezina preglednost i oteZava
razumijevanje sadrZaja gradiva i njegova identifikacija u slu¢aju bilo koje poslovne potrebe.

Model razina sredivanja arhivskoga fonda

fond
[
I
sefja || | serja |/ senja
podsenja | | | podserija | )
— —
ptedme# I 1 gredma ' gredm_el " ngdmox
\\ \
AN 2
1 \ﬂ
: (] — 7l

3.3. Odabiranje i izlucivanje gradiva

! Preuzeto iz: ISAD (G): Opéa medunarodna norma za opis arhivskoga gradiva. Drugo izdanje. Zagreb, 2001.
Dostupno na: http://www.arhiv.hr/Portals/0/ISAD %28G%29 2 Izd Hrv.pdf.
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U skladu s utvrdenim kriterijima vrednovanja, tijekom sredivanja se provodi postupak
odabiranja, tj. izdvajanja u zasebnu cjelinu arhivskoga gradiva koje ima trajni znacaj i koje ¢e
se predati nadleznom arhivu.

Dokumentarno gradivo, tj. spisi s ogranicenim rokom cuvanja, razvrstavaju se tijekom
sredivanja u dvije osnovne cjeline:

- spise koji imaju ograniceni rok ¢uvanja, ali im u vrijeme sredivanja jo$ nisu istekli
propisani rokovi ¢uvanja te ih je i dalje odredeni broj godina potrebno ¢uvati u opéem
arhivu suda,

- spise kojima su u vrijeme sredivanja protekli propisani rokovi ¢uvanja i koji se po
propisanoj proceduri mogu izluciti, tj. fizicki unistiti.

U praksi ce biti slu¢ajeva da dokumentarno gradivo koje se nalazi unutar iste arhivske jedinice
i koje se odnosi na istu vrstu sudskog postupanja nema isti rok ¢uvanja, vec se taj rok razlikuje
i odreduje ovisno o ishodu sudskog postupka (npr. razli¢iti rokovi ¢uvanja pojedinih skupina
kaznenih predmeta ovisno o visini izre¢ene kazne zatvora). Unutar takvih arhivskih jedinica
preporuca se spise grupirati u podcjeline prema rokovima ¢uvanja.

Prema opisanoj metodologiji preporuca se razvrstavati sve spise koji se preuzimaju periodicki
iz priru¢nog u opdi arhiv i nakon zavrSetka odredenog projekta sredivanja gradiva. To ¢e
stvoriti preduvjete da se u suradnji s nadleznim arhivom redovito provode postupciizlucivanja,
tj. fizickog unistavanja dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi €uvanja, Sto ce
kontinuirano doprinositi optimalnom koristenju prostornih i drugih resursa sudova.

Osnovni alat za provedbu postupaka odabiranja i izlu¢ivanja gradiva je Popis dokumentarnog
gradiva s rokovima ¢uvanja. Svi sudovi obvezni su izraditi takav Popis i za njegovu primjenu
ishoditi odobrenje nadleznog arhiva. U sluc¢aju da pri pojedinom sudu takav Popis ne postoji,
potrebno ga je izraditi i ishoditi odobrenje nadleznog arhiva prije zapocinjanja projekta
sredivanja gradiva. Taj Popis potrebno je metodoloski strukturirati prema podruéjima
djelatnosti, poslovnim aktivnostima i vrstama gradiva koje ih dokumentiraju. Na taj nacin
pojedinacni spisi biti ¢e smjesteni u svoj poslovni kontekst i moéi ¢e ih se ispravno vrednovati
i odrediti njihov rok ¢uvanja, uvazavajudi vise kriterija vrednovanja.

Za izlu¢ivanje dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi €uvanja sudovi moraju zatraziti
odobrenje nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izluéivanje i unistenje gradiva po
provedenom pojedinaénom postupku za odredeno gradivo.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izluCivanje gradiva prilaZe se popis gradiva koje se predlaze
za izluCivanje s podacima o vrsti, koliCini i vremenu nastanka gradiva te osnovi za izluCivanje.
Izlu¢eno gradivo uniStava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti podataka i onemogucuje
neovlasteni pristup osobnim podacima. Postupak izlucivanja i unistenja izlu¢enog gradiva
dokumentira se biljezenjem odgovarajucih metapodataka u evidenciji gradiva, zapisnikom ili
drugim odgovaraju¢im dokumentom.

Primjer popisa gradiva koje se predlaze za izlucivanje:

Stranica 13 od 75



¢ff®e REPUBLIKA HRVATSKA

wm’ Ministarstvo

A% kulture i medija

Financira
Europska unija
NextGenerationEU

Prekrsajni spisi iz 3.1. 2000.-2015. 143 Istek roka od 5 godina
upisnika PpP, Ppl, arhivske nakon pravomoc¢no
PpG, Pp Prz,Pp Pr, mape / 14,3 | dovrSenog postupka
PpF, Pp Pom d/m
Popis dokumentarnog
gradiva s rokovima
cuvanja
Spisi koji se odnose | 3.4. 1995.-2016. 27 arhivskih | Istek roka od 5 godina
na izvrsenje mapa /2,7 od dana obustave
prekrsajne kazne ili d/m izvrsenja ili izvrSene
druge obveze iz kazne odnosno druge
upisnika lkp, Ikpu, obveze
Ikps, lkp-eu, |, 1k,
Pp lkp i Pp Ikp-eu
Izvodi banaka 5.5. 2000.-2011. 37 . Istek roka od 11
registratora .
/2.6 d/m godina
Blagajnicka izvjes¢a | 5.6. 2000.-2011. 66 ' Istek roka od 11
registratora .
/4.6 d/m godina
Ulzv;\zm. i izlazni 5.7. 2000..-2011. 79 . Istek roka od 11
racuni registratora .
/55 d/m godina
Evidencije o 5.32. 2007.-2017. 3
radnom vremenu registratora | Istek roka od 6 godina
/0,2d/m
UKUPNA KOLICINA GRADIVAVZA IZLUCIVANJE 299 d/m
(U DUZNIM METRIMA) !

Hodogram postupanja u izluéivanju gradiva:

1. Odabiranje i izlu¢ivanje gradiva obavlja povjerenstvo koje imenuje odgovorna osoba

suda.

2. Sud podnosi prijedlog za davanje odobrenja za izlu¢ivanje nadleznom drzavnom arhivu.
Prijedlogu se prilaze popis gradiva predloZzenog za izluéivanje s podacima o vrsti,
koli¢ini i vremenu nastanka gradiva te osnovi za izluCivanje.

3. Nadlezni drzavni arhiv donosi rjeSenje kojim se odobrava izlu€ivanje gradiva suda.

4. Temeljem rjeSenja nadleznog arhiva, sud donosi odluku o unistavanju izlucenog
gradiva. Unistavanje se provodi posredstvom trgovackog drustva za prikupljanje i
preradu papirnih otpadaka ili na drugi primjeren nacin. Odluka o unistavanju izlu¢enog
gradiva obavezno sadrzava navod o nacinu, vremenu, mjestu i izvrsitelju unistavanja
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izlu¢enog gradiva. Odluci se prilaZze popis gradiva predloZzenog za izlucivanje koji je
odobrio nadlezni arhiv.

5. lzlu¢eno gradivo unistava se na nacin koji osigurava zaStitu tajnosti podataka i
onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.

6. Postupak izluCivanja gradiva i uniStenja izlu¢enog gradiva dokumentira se biljezenjem
odgovaraju¢ih metapodataka u evidenciju gradiva, zapisnikom ili drugim
odgovarajuc¢im dokumentom.

Nakon provedenog postupka odabiranja i izlu€ivanja provodi se fizicko-tehnicko sredivanje
arhivskog gradiva i dokumentarnog gradiva koje i dalje ostaje na ¢uvanju u opéem arhivu suda.

Sredivanje podrazumijeva postupak identifikacije jedinica u strukturi i definiranja veza medu
njima, ovisno o zadanom cilju i sukladno nacelima provenijencije i prvobitnog reda. Fizickim
sredivanjem stvaraju se fizicke jedinice kojima se manipulira i koje su zastita od gubitka i
ostecenja dokumenata (kutije, knjige, fascikli, sveznjevi, registratori), a arhivisticko sredivanje
treba rezultirati strukturom koja predocuje djelatnost stvaratelja, omogudéava pretrazivanje i
snalazenje u cjelini gradiva te olakSava manipuliranje gradivom. Struktura fonda treba biti
sastavljena od arhivskih jedinica (fond, serija, podserija, predmet, dokument) te pregledno i
jasno opisana, sukladno arhivskim nacelima i standardima.

Fizicko-tehnicko sredivanje provodi se na razini spisa predmeta i arhivskih jedinica utvrdenih
planom sredivanja.

Na razini spisa predmeta provodi se provjera cjelovitosti spisa i ispravnosti poretka svih
dokumenata sadrzanih u spisu. 1z spisa se uklanjaju sve vrste spajalica, ljepljivih traka i slicnih
umetaka koji protekom vremena negativno djeluju na dokumente i uzrokuju oStecenja, ali i
predstavljaju poteSkoée kod drugih oblika obrade tog gradiva kao Sto je digitalizacija. 1z spisa
se uklanjaju i suvisni prazni listovi, multiplikati dokumenata, razni koncepti i eventualne druge
radne biljeSke koje nisu sastavni dio spisa.

Unutar svake arhivske jedinice, spisi predmeta slazu se kronoloskim redom od najstarije do
najnovije godine, a unutar svake godine prema rastuéem nizu oznaka spisa. Na isti nacin veé
formiranim arhivskim jedinicama pridruzuju se novi spisi koji se periodi¢no preuzimaju u opci
arhiv iz priru¢ne pismohrane.

Arhivske jedinice ulazu se u zastitni omot ili drugu prikladnu ambalazu i potom odlazu u
arhivske kutije, mape ili druge prikladne tehnicke jedinice. Arhivsko gradivo odabrano za
trajno Cuvanje u pravilu treba odloziti u standardizirane, bezkiselinske arhivske kutije.
Dokumentarno gradivo koje se po isteku odredenih rokova €uvanja izluuje, moze se odloziti
u druge prikladne tehnicke jedinice.

Na tehnickim jedinicama, na vidnom mjestu navodi se naziv stvaratelja, naziv dokumentacijske
cjeline, oznaka ili raspon oznaka arhivskih jedinica koje se nalaze u tehnickoj jedinici, godina
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ili raspon godina nastanka gradiva, oznaka upisnika iz kojeg potjecu spisi i raspon rednih
poslovnih brojeva spisa, te redni broj tehnicke jedinice. Osnovno je pravilo da tehnicke jedinice
gradiva u fizickom obliku trebaju biti ozna¢ene podacima koji ih nedvojbeno povezuju s
podacima u popisu gradiva.

Tehnicke jedinice odlaZzu se na metalne police, u metalne kase ili ormare koji su primjereni za
smjestaj gradiva i Stite ga od vlage, poZara, prasine, gubitka i oSteéenja. Metalne police,
metalne kase i ormare potrebno je numerirati kako bi se mogla voditi evidencija smjestaja
gradiva u prostoru opceg arhiva. Gradivo se ne smije drzati na podu, stolovima ili drugim
mjestima koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Arhivsko gradivo odlaze se u prostoru opceg arhiva odvojeno od dokumentarnog gradiva
ogranicenih rokova ¢uvanja radi ucinkovitijeg sustava pretrazivanja, upravljanja i zastite, te
radi lakSeg provodenja postupka odabiranja i izlu€ivanja.

3.5. lzrada popisa cjelokupnog gradiva

Nakon zavrsetka fizicko-tehnickog opremanja i odlaganja gradiva na papiru izraduje se popis
sredenog gradiva. Cjelokupni popis sadrzi popis sredenog arhivskog gradiva koje ce biti
predano nadleznom arhivu i popis sredenog dokumentarnog gradiva koje i dalje ostaje u
posjedu suda. Popis se izraduje u strukturiranom obliku, prema utvrdenom planu sredivanja,
odnosno konacnoj strukturi gradiva uspostavljenoj tijekom sredivanja. Popis se izraduje i vodi
u elektronickom obliku.

Popis treba omoguditi pouzdano pretrazivanje i identifikaciju jedinica gradiva, provjeru
njihove autenti¢nosti, 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 stvaratelja
gradiva, identifikaciju jedinica gradiva najmanje do razine osnovne jedinice udruZivanja
dokumenata (predmet).

O svakoj jedinici gradiva popis treba sadrZavati obvezne i najéesce koristene metapodatke
definirane u specifikaciji metapodataka za opis arhivskog i dokumentarnog gradiva koja je
objavljena na mreznim stranicama Hrvatskoga drZavnog arhiva.?

Metapodatak Definicija Primjeri

Identifikator Podatak koji jednoznacno 0OSBJ-1.

(signatura) identificira jedinicu opisa. 7505-1.
TSZG-1.1.
OSPA-1.
OSPA-2.1.

2 Specifikacija metapodataka za opis dokumentarnog i arhivskog gradiva. Zagreb: Hrvatski drzavni arhiv, sije¢an]
2022. Dostupno na: http://www.arhiv.hr/Portals/0/Specifikacija.pdf.
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Naziv

Naziv jedinice opisa.

Opcinski sud u Bjelovaru
Zupanijski sud u Osijeku
Trgovacki sud u Zagrebu
Trgovacki sud u Zagrebu.
Stalna sluzba u Karlovcu
Kotarski sud Buje
Kazneni postupci

Ovrsni postupci
Trgovacki prijestupi i istrazne
radnje u trgovackim
prijestupima

Vrsta zapisa

Navod o osnovnoj vrsti ili obliku
zapisa jedinice opisa.

Tekst

Vrsta sadrzaja

Podatak o vrsti sadrzaja gradiva
koje se opisuje.

Tekstualni dokumenti

Razina Hijerarhijska razina udruZivanja Fond
jedinice gradiva koje se opisuje Podfond
(npr. fond, podfond, serija, Serija
podserija, predmet, dokument). Podserija
Predmet
Dostupnost Podaci koji pokazuju je li jedinica | Ogranic¢eno dostupno, osobni
gradiva koja se opisuje dostupna | podaci.

na uvid javnosti, odnosno
osobama koje nemaju posebno
odredena prava na uvid u
podatke koje gradivo sadrzi.
Potrebno je navesti podatak koji
identificira pravnu osnovu za
nedostupnost ili ogranicenje
dostupnosti jedinice gradiva ili
nepostojanje takve osnove.
Preporucuje se koristiti
vrijednosti: nema ogranicenja,
postupak u tijeku, klasificirani
podaci, poslovna tajna,
profesionalna tajna, porezna
tajna, osobni podaci, zastita
ucinkovitosti i neovisnosti
postupka i sl. MoZe se formirati i
narativni opis dostupnosti gradiva
(npr. osobni podaci, nedostupno
do 2030.).

Osobni podaci, nedostupno do
2030.
Klasificirani podaci.
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Sadrzaj Navod o sadrZaju jedinice gradiva | Fond sadrzi gradivo nastalo
koja se opisuje. djelatno$éu Trgovackog suda u
Zadru.
Serija sadrzi upisnike i imenike
sudskog registra s
pripadaju¢om zbirkom isprava.
Jedinica sadrzi upisnike ovjera
za inozemstvo.
Jezik Navod o jeziku kojim je pisana hrvatski
jedinica gradiva koja se opisuje. latinski
talijanski
Pismo Navod o pismu kojim je pisana latinica
jedinica gradiva koja se opisuje.
Kolic¢ina Podaci o koli¢ini gradiva 10 arhivskih kutija
sadrzanog u jedinici koja se 3 arhivske mape
opisuje, izrazeni u broju tehnickih | 7 knjiga
jedinica (npr. x arhivskih kutija, xy | 1,4 d/m
mapa, xyz knjiga) i duznim
metrima.
Nastanak Podaci koji kao vrstu dogadaja 12.3.1960.
(vrijeme nastanka) identificiraju vrijeme u kojem je 1974.-1990.
jedinica opisa nastala (npr.
datum, godina, raspon godina od
- do).
Vrsta pojavnog oblika Podaci koji poblize odreduju vrstu | Fizicki
i namjenu pojavnog oblika.
Rok €uvanja Podaci koji odreduju trajanje roka | Trajno
cuvanja jedinice gradiva. 30 godina
10 godina

Lokacija

Podaci koji identificiraju mjesto
smjestaja pojavnog oblika (npr.
oznaka lokacije u pismohrani).

Prostorija 1, polica C.4
Prostorija 2, ormar 1

3.6. Tablicni pregled aktivnosti i pokazatelja provedbe
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1. Identifikacija i pregled
stanja gradiva

\ Pokazatelji provedbe

Izraden je opis zate€enog stanja gradiva, djelatnosti suda i
nacina evidentiranja i odlaganja gradiva.

Izraden je popis gradiva pohranjenog u opéem arhivu prema
obrascu u poglavlju 3.1. ili slicnom predlosku. Takav popis
podloga je za izradu plana sredivanja (aktivnost 2) i izradu
popisa cjelokupnog gradiva na kraju postupka sredivanja
(aktivnost 5).

2. lzrada plana sredivanja

Izraden je plan sredivanja, tj. pozZeljna struktura po kojoj ¢e
gradivo tijekom sredivanja biti organizirano. U izradi plana
sredivanja koristi se popis i drugi materijaliizradeni u provedbi
aktivnosti 1.

3. Odabiranje i izlu€ivanje
gradiva

U slucaju da nije postojao, izraden je i od strane nadleznog
arhiva odobren Popis dokumentarnog gradiva s rokovima
cuvanja.

Na zasebne cjeline razdvojeni su arhivsko gradivo koje ima
trajni znacaj i koje c¢e se predati nadleznom arhivu i
dokumentarno gradivo koje i dalje ostaje u posjedu suda,
prema rokovima utvrdenim Popisom dokumentarnog gradiva
s rokovima Cuvanja.

Iz cjeline gradiva izdvojeni su spisi kojima su protekli propisani
rokovi ¢uvanja i koji se po propisanoj proceduri mogu izluciti,
tj. fizicki unistiti.

Izraden je popis gradiva za izluCivanje.

Od nadleZnog arhiva ishodeno je odobrenje za izlucivanje, tj.
fizicko unistavanje gradiva.

Temeljem rjeSenja nadleinog arhiva, donijeta je odluka o
unistavanju izlu¢enog gradiva.

Gradivo je fizi¢ki unisteno predajom u preradu papira ili na
drugi prikladan nacin.

Postupak izluivanja i uniStenja izlucenog gradiva
dokumentiran je biljezenjem odgovarajuéih metapodataka u
evidenciji gradiva, zapisnikom ili drugim odgovarajuéim
dokumentom.

4. Fizicko tehnicko sredivanje
i odlaganje gradiva

Provjerena je cjelovitost i poredak dokumenata unutar spisa
predmeta.
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Aktivnost

\ Pokazatelji provedbe

Iz spisa su uklonjene sve vrste spajalica, ljepljivih traka i slicnih
umetaka koji protekom vremena negativho djeluju na
dokumente i uzrokuju osteéenja.

Iz spisa su uklonjeni suviSni prazni listovi, multiplikati
dokumenata, razni koncepti i eventualne druge radne biljeske
koje nisu sastavni dio spisa.

Unutar svake formirane arhivske jedinice, spisi su sloZeni
kronoloskim redom od najstarije do najnovije godine, a unutar
svake godine prema rastuéem nizu oznaka spisa.

Arhivske jedinice gradiva pravilno su tehnicki opremljene.

Tehnicke jedinice gradiva pravilno su oznacene.

Tehnicke jedinice gradiva pravilno su odloZzene na metalne
police, u metalne kase ili ormare koji su primjereni za smjestaj
gradiva.

5. lzrada popisa cjelokupnog
gradiva

Izraden je popis sredenog arhivskog gradiva koje ée biti
predano nadleznom arhivu. U izradi tog popisa koriste se i
popisi izradeni u provedbi aktivnosti 1i 2.

Izraden je popis sredenog dokumentarnog gradiva koje i dalje
ostaje u posjedu suda. U izradi tog popisa koriste se i popisi
izradeni u provedbi aktivnosti 1i 2.
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4. Upute za pripremu odabranih cjelina dokumentarnog gradiva za
digitalizaciju

4.1. Fizicko-tehnicka priprema gradiva za digitalizaciju

Fizicko-tehnicka priprema gradiva za digitalizaciju ukljucuje:
provjeru stupnja sredenosti i strukture arhivskih jedinica
formiranje tehnickih jedinica

uredivanje tehnickih jedinica (omota)

postupanje s multiplikatima dokumenata

oznacavanje tehnickih jedinica

utvrdivanje poretka za snimanje.

4.1.1. Provjera stupnja sredenosti i strukture arhivskih jedinica

Za cjelinu gradiva koju se planira digitalizirati pocetno treba utvrditi da li je primjereno sredena
i dovoljno strukturirana.

Ako se procijeni da je bilo koji dio ili gradivo u cjelini potrebno drugacije urediti, oblikovati
drugaciju strukturu arhivskih jedinica (npr. oblikovati nove, ras¢laniti postojeée, promijeniti
redoslijed) to treba uciniti prije predaje na snimanje i izrade popisa gradiva.

Arhivske jedinice najniZe razine trebaju biti prikladne za grupiranje, identifikaciju i koriStenje
buduceg digitalnog sadrZaja. U pravilu ¢e to biti slu¢aj ako je najniZza opisna jedinica
pojedinacni dokument (komad), spis predmeta, odnosno (pod)serija Ciji je sadrZaj jasno
odreden i takvog opsega da je i inace prikladan za rukovanje i koristenje. Zbog toga je velike
arhivske jedinice (nekoliko stotina listova i viSe) potrebno rasclaniti na arhivske jedinice nize
razine ili ih podijeliti na viSe dijelova (arhivskih jedinica iste razine).

Rasclanjenost neke opsezne arhivske jedinice (npr. spisi o nekoj temi od - do) samo na tehnicke
jedinice (npr. kutije, mape) ne smatra se odgovaraju¢om pripremom za snimanje. Kutija ili
kakva druga tehnicka jedinica ne moze imati funkciju arhivske (opisne) jedinice. Potrebno je
formirati arhivske jedinice prema predmetnom, sadrzajnom ili vremenskom kriteriju (npr. po
godinama ili mjesecima). lzuzetak od dodatnog ras¢lanjivanja na nizZe ili veci broj arhivskih
jedinica mogu biti knjige ili druge uvezane jedinice gradiva.

Kod zapisnika sjednica i drugih sli¢nih uvezanih jedinica gradiva pozeljno je ras¢lanjivanje na
veci broj jedinica (npr. zapisnici iz pojedine godine i/ili svaki od zapisnika moze biti zasebna
arhivska jedinica).

Arhivske jedinice moraju biti primjereno opisane. Za svaku arhivsku jedinicu mora biti
navedena oznaka (signatura), naziv (naslov), te jednoznacni podatak o mjestu u strukturi
fonda ili zbirke (visa arhivska jedinica, redni broj u visoj arhivskoj jedinici).

Nazivi arhivskih jedinica trebaju biti jasni i saZeti: treba izbjegavati opSirne opisne nazive.
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Opce je pravilo da gradivo koje odgovara pojedinoj arhivskoj (opisnoj) jedinici mora biti
oblikovano kao jasno omedena fizicka jedinica (npr. omot, knjiga, uvezana jedinica gradiva)
koju ¢e osoba zaduZena za snimanje i osobe koje obavljaju provjeru kvalitete lako i pouzdano
identificirati i povezati s pripadajuom opisnom jedinicom u mapi u kojoj ¢e se nalaziti
digitalne snimke.

Neuvezani listovi formata do A3:

Takvi listovi u pravilu trebaju biti smjeSteni u prikladne tehnicke jedinice (kutije, mape).

Unutar svake tehnicke jedinice, ovisno o strukturi arhivskih jedinica trebaju biti formirani
omoti prikladne debljine za rukovanje.

Jedan omot moZe sadrzavati jednu ili viSe arhivskih jedinica.

Vedi broj arhivskih jedinica moze se staviti u isti omot kada imaju malen broj listova pa bi bilo
neracionalno svaku stavljati u vlastiti omot.

Knjige i druge uvezane jedinice gradiva:

Jedna knjiga ili druga uvezana jedinica gradiva smatra se jednom tehni¢kom jedinicom.

Prije snimanja takve jedinice u pravilu nije potrebno ulagati u dodatnu ambalazu, osim u
slu¢aju da se gradivo prevozi na snimanje izvan suda.

Ako je knjiga i druga jedinica gradiva uvezana tako da je uvezom zahvacen dio teksta koji nije
moguce snimiti da bude Citljiv, jedinicu gradiva treba razvezati.

U sluéaju razvezivanja, korice i listove knjige ili druge jedinice gradiva preporucljivo je prije
predaje na snimanje ulozZiti u odgovarajucu tehnicku jedinicu.

Pravilo o ulaganju u tehnicku jedinicu prije predaje na snimanje preporuca se primijeniti i u
slucaju da je izvorni uvez ostecen ili se ne moZe popraviti, pa postoji rizik od ispadanja ili
mijeSanja poretka pojedinih listova.

Iz tehnickih jedinica treba ukloniti umetnute knjizne oznake, trake, “post-it” listice, stare
omote koji se zamjenjuju novima, tj. sve Sto se ne snima. Ako takve sadrzaje treba snimiti,
prilikom pripreme smjesta ih se na odgovaraju¢e mjesto i na pocetku tehnic¢ke jedinice
(omota) navodi takva uputa snimatelju.

Pored samih dokumenata u tehnickoj jedinici (omotu) zadrZavaju se izvorni omoti spisa.

Nacelno je pravilo da treba smanijiti suvisni broj omota, npr. ulaganje viSe manjih omota u veée
omote, a potom ulaganje tih ve¢ih omota u joS vece omote itd.
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Omoti tehnickih jedinica trebaju biti ujednaceni i prepoznatljivi - nije poZeljno koristiti razli¢ite
dimenzije i oblike papira za isti format gradiva.

Obvezno je ukloniti spojnice i sve drugo sto moZe utjecati na ostecivanje samih dokumenata
i/ili uredaja za snimanje.

Radi kvalitete snimaka, koliko god je moguce, treba izravnati poderane i presavijene rubove,
visestruko preklopljene dokumente (ako to dopusta velicina tehnicke jedinice).

U slucaju veéih mehanickih oStecenja potrebno je prije snimanja provesti potrebne
konzervatorsko-restauratorske radove.

Nije dozvoljeno koristiti selotejp ili druge ljepljive trake.

Ukoliko medu sacuvanim primjercima naizgled “istog” dokumenta postoje sadrzajne razlike
(npr. primjerci s dopisanim biljeSkama, razli¢éitom datacijom i slicno), sve njih potrebno je
snimiti.

Od primjerka istog dokumenta kod kojih ne postoje sadrzajne razlike potrebno je za snimanje
odabrati i pripremiti predlozak najbolje kvalitete.

Preostale primjerke potrebno je u pripadajucoj tehnickoj jedinici (omotu) izdvojiti u zasebni
omot s uputom snimatelju - “multiplikati, ne snimati”.

Dozvoljeno je i da se multiplikati fizi¢ki izdvoje iz tehnic¢ke jedinice prije predaje gradiva na
snimanje, te ponovno uloZe na izvorno mjesto po povratku gradiva sa snimanja. O tome je
potrebno sastaviti odgovaraju¢u napomenu i u tehnickoj jedinici i na izdvojenom gradivu.

Tehnicke jedinice u kojima se gradivo predaje na snimanje trebaju biti oznacene tako da je
jednoznacno odredeno i lako uodljivo kojim ih redom treba snimati (redni brojevi tehnickih
jedinica, oznake arhivskih jedinica).

Na isti nacin (redni brojevi tehnickih jedinica, oznake arhivskih jedinica) trebaju biti oznacene
i knjige i druge uvezane jedinice gradiva koje se predaju na snimanje bez dodatne zastitne
ambalaze.

Na omotima unutar tehnickih jedinica treba biti ispisana barem oznaka arhivske jedinice koju
sadrzi, odnosno raspon oznaka ako ih je vise i nizu.

Na omotu je potrebno ispisati i raspon brojeva stranica/listova i njihov ukupni broj u tehnickoj
jedinici. Tom broju treba odgovarati kasniji broj digitalnih snimaka.

Natpisi na omotima trebaju biti sadrzajno i graficki ujednaceni, ispisani na istom dijelu omota.

Natpisi na omotima mogu biti ispisani na ra¢unalu ili rukom, obi¢nom grafitnom olovkom.
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Nije dozvoljeno koristiti markere i razne vrste kemijskih olovki.

4.1.6. Utvrdivanje poretka za snimanje

U pravilu se snimaju sve stranice svih listova u tehnickoj jedinici, osim potpuno praznih, redom
kako se listaju od pocetka jedinice do kraja.

Ako se listovi ne mogu ili ih nije prikladno poredati redom snimanja (npr. zbog uveza, formata
papira, smjera pisanja), na tehnicku jedinicu treba staviti odgovaraju¢u napomenu ili uputu
snimatelju.

Ako dio gradiva treba snimiti nekim drugim uredajem, ono ée se po potrebi izdvojiti i oznaciti
kao takvo, a na mjesto iz kojeg je izdvojeno uloZit ¢e se uputa snimatelju s osnovnim
identifikacijskim podacima o izdvojenom gradivu.

4.2. Izrada popisa gradiva za digitalizaciju

U sklopu pripreme gradiva za snimanje treba identificirati sve arhivske jedinice koje ¢e se
snimati i izraditi njihov popis u strukturiranom obliku. Takav popis osnova je za planiranje
sljededih koraka u digitalizaciji, ukljucujudi i organizaciju digitalnih snimki tijekom snimanja,
dugorocne pohrane i koristenja.

Popis gradiva za snimanje treba biti takav da se na osnovu njega prilikom snimanja i kontrole
kvalitete lako moZe utvrditi gdje zapocinje i zavrSava koja arhivska jedinica i gdje joj je mjesto
u strukturi. Popis mora sadrzavati i opis svih jedinica gradiva viSih razina kojima pripadaju
jedinice gradiva koje se digitaliziraju (npr. ako se digitalizira spis predmeta x iz serije S iz fonda
F, popis treba sadrzavati opis sve tri navedene jedinice gradiva).

Pri formiranju i ras¢lambi strukture popisa treba se pridrzavati ranije opisanih pravila za
provjeru stupnja sredenosti i strukture arhivskih jedinica.

Popis gradiva za digitalizaciju treba sadrZavati sljedeée podatke:3

Podatak Napomena

Identifikator Obvezan je jedan identifikator koji osigurava jednoznaénu
identifikaciju jedinice gradiva. Ako opis jedinice gradiva sadrzi vise
identifikatora, za svaki je obvezno navesti vrstu identifikatora (npr.

3 preuzeto iz: Upute za digitalizaciju dokumentarnog i arhivskog gradiva. Zagreb: Hrvatski drzavni arhiv, sije¢an;
2021. Dostupno na: http://www.arhiv.hr/Portals/0/Upute%20za%20digitalizaciju%20gradiva.pdf.
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signatura, oznaka upisnika iz kojeg potjece spis i redni poslovni broj

spisa).
Naziv Svaka jedinica gradiva mora imati naziv.
Visa jedinica Za svaku jedinicu gradiva na popisu mora biti navedeno kojoj vi$oj

jedinici gradiva pripada i gdje se u njoj nalazi. Obvezno se navode
identifikator viSe jedinice i redni broj u visoj jedinici.

Razina Podatak o razini pozeljno je navesti. Jedinica gradiva moze biti
osnovna ili sloZzena jedinica (dopustene vrijednosti su: fond,
podfond, serija, podserija, dosje, spis, jedinica i dio jedinice).

Vrsta sadrzaja Podatak o vrsti gradiva poZeljno je navesti (dopustene vrijednosti su:
tekstualni dokumenti, knjige, tisak, novine, ¢asopisi, propisi i sl.)

Sadrzaj Narativni opis sadrZaja jedinice gradiva poZeljan je kada iz naziva i
drugih podataka nije moguce pouzdano zakljucivati o sadrzaju
jedinice.

Vrijeme nastanka Vrijeme nastanka jedinice poZeljno je navesti u ISO 8601 formatu

(npr. 2008-07-05).

Autor/Suradnik PoZeljno je navesti imena ili nazive autora i drugih osoba koje su
sudjelovale u stvaranju jedinice gradiva. Uz ili umjesto imena il
naziva moze se navesti identifikator osobe u poznatom izvoru
normativnih podataka.

Mjesto PozZeljno je navesti nazive mjesta koja su povezana s jedinicom
gradiva ili njezinim nastankom.

Predmet PoZeljno je navesti temu ili predmet na koji se jedinica gradiva
odnosi.
Posjednik Podatak o posjedniku gradiva mora biti naveden barem za vrsnu

jedinicu gradiva na popisu.

Priprema za snimanje | Podatke o pripremi gradiva za snimanje poZeljno je navesti barem za
vrs$nu jedinicu na popisu.

4.3. Opce napomene o provedbi postupka digitalizacije

Digitalizaciju gradiva u svojem posjedu, sudovi ¢e provoditi koristec¢i Servis za upravljanje
postupkom digitalizacije razvijen u sklopu Nacionalnog arhivskog informacijskog sustava i

Stranica 25 od 75




ofi®e REPUBLIKA HRVATSKA Financira

:-:-: Ministarstvo Europska unija
A kulture 1 medija NextGenerationEU
odgovaraju¢u opremu (uredaje za snimanje) nabavljenu u sklopu provedbe ove
reforme/ulaganja.

Detaljne upute o provedbi postupka digitalizacije sadrzane su u Uputama za digitalizaciju
dokumentarnog i arhivskog gradiva, objavljenim na mreZnim stranicama Hrvatskoga drZavnog
arhiva. Tim Uputama detaljno su opisani modeli postupka digitalizacije, analiza rizika u
postupku digitalizacije i mjere za ouvanje osnovnih svojstava gradiva. U prilozima Uputa
detaljno su opisani metodologija izrade popisa gradiva za snimanje, formati datoteka i
kvaliteta snimaka, te metapodaci za digitalne preslike.*

Da bi se gradivo pretvoreno u digitalni oblik smatralo istovrijednim izvornome gradivu u
fizickom ili analognom obliku, pretvorba mora biti obavljena na nacin koji pruza jamstvo glede
pouzdanostii uporabivosti gradiva sukladno Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilniku
o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva:

- da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, ucinci i uporabivost izvornog gradiva
(oCuvanje cjelovitosti gradiva),

- da je pretvorba gradiva provedena na nacin koji pruza razumno jamstvo da nije
obavljeno neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje
svojstava gradiva odnosno pojedinih podataka,

- da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno
dokumentiran u svrhu osiguranja i provjere ispravnosti i kakvoée pretvorbe,

- da je pretvorba gradiva, koja je predmetom zastite autorskog prava, provedena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo,

- da je postupak pretvorbe obavljen u skladu s drugim propisima kojima se ureduju
uvjeti i postupci pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnog gradiva.

Prije pocetka digitalizacije, Ministarstvo pravosuda i uprave utvrdit ¢e ispunjavaju li sudovi
zahtjeve u pogledu sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i ¢uvanja gradiva s
navedenim odredbama arhivskih propisa. Ti zahtjevi specificirani su u Obrascu za provjeru
sukladnosti objavljenom na mreznim stranicama Hrvatskoga drzavnog arhiva.®

4 Upute za digitalizaciju dokumentarnog i arhivskog gradiva. Zagreb: Hrvatski drzavni arhiv, sije¢anj 2021.
Dostupno na: http://www.arhiv.hr/Portals/0/Upute%20za%20digitalizaciju%20gradiva.pdf.

> Obrazac za provjeru sukladnosti pravila dostupan je na poveznici: http://www.arhiv.hr/hr-hr/Informacije-za-
stvaratelje/Digitalno-gradivo/Provjera-sukladnosti-pravila-tehnologije-i-postupaka-pretvorbe-i-%C4%8Duvanja-

gradiva.
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5. Prilozi : ogledni primjeri struktura za sredivanje gradiva

5.1. Opcinski sudovi

1. POSLOVI SUDSKE UPRAVE

1.1. Upisnici sudske uprave (Su)
1.1.1. Upisnik sudske uprave Su
1.1.2. Upisnik za predmete zahtjeva za sudenje u razumnom roku Su-Gzp |, Su-Kzp |,
Su-Uzp |, Su-Pzp |
1.1.3. Pomoc¢ni upisnik Pu Su-Gzp | za gradanske predmete razumnog roka
1.1.4. Upisnik za predmete zahtjeva za sudenje u razumnom roku Su-Gzzp |, Su-Kzzp |,
Su-Uzzp |, Su-Pzzp |
1.1.5. Upisnik za razne predmete sudske uprave koji se odnose na zastitu prava na
sudenje u razumnom roku Su-r
1.1.6. Upisnik za povjerljive i strogo povjerljive predmete Pov. i Str. pov., Su-pov i Su-
StrPov i Upisnik SU OZ
1.1.7. Upisnik za prvostupanjske predmete izvrSenja kaznenih sankcija Su-lk (osim
izvrSenja kazne zatvora)
1.1.8. Upisnici za izdavanje uvjerenja da se ne vodi kazneni postupak (Su-Ukp i Su-
Ukpe)
1.1.9. Upisnici za izdavanje uvjerenja da se ne vodi prekrsajni postupak (Su-Upp)
1.1.10. Upisnici za ogledni postupak Su-Op
1.1.11. Ostali upisnici sudske uprave

1.2. Imenici sudske uprave (Su)

1.3. Ostale pomoc¢ne knjige i upisnici
1.3.1. Knjiga oduzetih predmeta Kop
1.3.2. Popis ovrha povjerenih sudskom ovrsitelju
1.3.3. Popis isprava Pi
1.3.4. Evidencija pruZzene besplatne pravne pomodi (BPP)
1.3.5. Popis izdanih potvrda za ostvarivanje naknade za izgubljenu zaradu
1.3.6. Poslovni dnevnik (rocisnik)
1.3.7. Evidencije radnog vremena
1.3.8. Ostale pomoc¢ne knjige i evidencije

1.4. Spisi sudske uprave (Su)
1.4.1. Propisi — sudska praksa (popis)
1.4.2. Upute Ministarstva pravosuda i viSih sudova, okruznice
1.4.3. Ustrojstveni poslovi (sistematizacija, unutarnji red, sudski dani idr.)
1.4.4. Godisnji raspored poslova (izmjene/prigovori)
1.4.5. Sjednice i sastanci (op¢a/prosirena sjednica Odjela i dr.)
1.4.6. Disciplinski predmeti
1.4.7. Prituzbe i predstavke
1.4.8. Stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje
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1.4.9. Poslovi nadzora (pregledi sudova, pregledi sudske uprave dr.).

1.4.10. Sudska statistika (popisi o radu sudaca, upravljacka izvjesca)

1.4.11. ZemljiSne knjige — registri (rad, upute i dr.)

1.4.12. Odvijetnici (popisi i dr.)

1.4.13. Javni biljeZnici

1.4.14. Sudska knjiznica (sluzbena glasila i struc¢ni ¢asopisi)

1.4.15. Spisi koji se odnose na sudsku zgradu i pravne odnose u pogledu istih i ostalih
nekretnina koje su pod upravom Ministarstva pravosuda ili su dane na koristenje sudu
zajedno s odgovarajuéim planovima, skicama, ugovorima o gradenju, troSkovnicima,
mjere, planovi, osiguranje i sl.

1.4.16. Obrana i zastita

1.4.17. Opdi akti i kolektivni ugovori

1.4.18. 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 opéu ili mjesnu
povijest

1.4.19. Reforma pravosuda (projekti, programi, evaluacija, izvjeséa)

1.4.20. Medunarodna suradnja

1.4.21. Prava i duznosti suca (imenovanje, materijalna prava, Okvirna mjerila, Kodeks
sudacke etike, ocjenjivanje)

1.4.22. Imenovanje predsjednika sudova (misljenje)

1.4.23. Ustavni sud RH (zamolbe, preslike spisa)

1.4.24. Stanje spisa, uvid i preslike spisa

1.4.25. Televizijska i tonska snimanja rasprave

1.4.26. lzuzece predsjednika suda, suca

1.4.27. Upucivanje sudaca na rad u drugi sud

1.4.28. Ustupanje spisa u rad drugom sudu i prijem ustupljenih spisa

1.4.29. Zahtjevi za prijenos nadleZnosti

1.4.30. Obnavljanje spisa (rekonstrukcija)

1.4.31. Podrska Zrtvama i svjedocima

1.4.32. Sudske pristojbe

1.4.33. Oslobodenje od plac¢anja troskova postupka/besplatna pravna pomo¢

1.4.34. Sudski polozi (depoziti), oduzeti predmeti

1.4.35. Osnivanje upisnika (suglasnost)

1.4.36. Generalne punomodi

1.4.37. Zamolnice za medunarodnu pravnu pomo¢

1.4.38. Informaticki poslovi (baze podataka, aplikacije, informacijska mreia,
informacijska sigurnost, evidencija o izdavanju ili opozivu poslovnog certifikata za
kvalificirani elektronicki potpis i pecat)

1.4.39. Izvje$céa u smislu ¢l. 31 st. 4. i ¢l. 33 st. 2. Zakon o sudovima

1.4.40. RjeSenja o ispunjavanju obveza sudaca u prethodnoj kalendarskoj godini
1.4.41. 1zvjesSca sudskog administratora sustava ili upravitelja sudske pisarnice i pisane
obrazloZzene naredbe predsjednika suda iz ¢lanka 122. Sudskog poslovnika te pisane
obrazlozene naredbe predsjednika suda o ponovljenoj dodjeli predmeta

1.4.42. Uvjerenja
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1.5. Sluzbenicki (radni) odnosi (natjecaj, prijam, raspored, prestanak radnog odnosa,
oCevidnici, godisnji odmor, ocjenjivanje, materijalna prava, izostanci, bolovanja, radno
vrijeme, dezurstvo, itd.)

1.5.1. Mati¢na knjiga — evidencija radnika

1.5.2. Osobni dosjei za zaposlenike suda

1.5.3. Spisi

1.6. Upravljanje dokumentima
1.6.1. Propisi, pravilnici i upute
1.6.2. Evidencije dokumentacije
1.6.2.1. Popis cjelokupnog gradiva
1.6.2.2. Popis izdanih spisa iz pismohrane
1.6.2.3. Popis poslanih i priloZenih spisa koje treba vratiti
1.6.3. Zastita arhivskog gradiva
1.6.3.1. Vrednovanje, odabiranje i izluCivanje
1.6.3.2. Predaja gradiva nadleznom arhivu
1.6.3.3. Nadzor
1.6.4. KoriStenje gradiva (stanje spisa, uvid i preslike spisa)
1.6.5. Pomoc¢ne dostavne knjige
1.6.5.1. Dostavna knjiga za mjesto
1.6.5.2. Dostavna knjiga za postu
1.6.5.3. Primopredajna knjiga za unutarnju dostavu
1.6.5.4. Knjiga zaduZenja sudskog sluzbenika otpravcima za dostavljanje
1.6.5.5. Popis otpravaka dostavljenih putem oglasne ploce

1.7. Stambilji, pecati, Zigovi (evidencija, pecata, zigova i stambilja)

1.8. Pravo na pristup informacijama/priopéenje javnosti o radu suda-glasnogovornik
1.8.1. Katalog informacija te upisnici o zahtjevima, postupcima i odlukama o
ostvarivanju prava na pristup informacijama
1.8.2. Pojedinaéni predmeti

1.9. Procjene opasnosti, zastita na radu

1.10. Suci porotnici, sudski vjeStaci, tumaci i procjenitelji (evidencije o pozivanju,
rasporedivanju i dr.)

1.11. Sudacko vije¢e (imenovanje, ocjenjivanje, metodologija izrade ocjene sudaca, kodeks
sudacke etike i drugo)

1.11.1. Mati¢na knjiga (glavna evidencija o zaposlenicima)

1.11.2. Personalni dosjei

1.11.3. Spisi

1.12. Financijsko i materijalno poslovanje
1.12.1. Financijski planovi i izvjeSéa

Stranica 29 od 75



¢ffde REPUBLIKA HRVATSKA Financira
:-:-: Ministarstvo - Europska unija
A kulture 1 medija NextGenerationEU
1.12.1.1. Financijski planovi (godisnji financijski plan, izmjene i dopune,
obrazloZenja uz financijski plan
1.12.1.2. Zavrsni racun (zavrsni racun popratna dokumentacija)
1.12.1.3. Ostala financijska izvjesca

1.12.2. Knjigovodstvo i racunovodstvo

1.12.2.1. Financijsko knjigovodstvo
1.12.2.1.1. Kontni plan
1.12.2.1.2. Evidencija dobavljaca i kupaca
1.12.2.1.3. Glavna knjiga
1.12.2.1.4. Dnevnik knjizenja glavne knjige
1.12.2.1.5. Analiticke knjigovodstvene evidencije (salda konti)
1.12.2.1.6. Knjiga ulaznih rac¢una
1.12.2.1.7. Knjiga izlaznih rac¢una
1.12.2.1.8. Ostale knjigovodstvene i ra¢unovodstvene evidencije
1.12.2.1.9. Knjigovodstvene isprave (isprave temeljem kojih se obavlja
knjizenje)

1.12.2.2. Materijalno knjigovodstvo
1.12.2.2.1. Knjiga osnovnih sredstava
1.12.2.2.2. Knjiga sithog inventara
1.12.2.2.3. Amortizacija i otpis
1.12.2.2.4. Inventura
1.12.2.2.5. Knjigovodstvene isprave (isprave temeljem kojih se obavlja
knjizenje)

1.12.3. Platni promet i nov¢ano poslovanje
1.12.3.1. Ziro raéun
1.12.3.1.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna
1.12.3.1.2. Prijava potpisa
1.12.3.1.3. IzvjeSéa o stanju i prometu - izvodi
1.12.3.2. Blagajna
1.12.3.2.1. Knjiga blagajne
1.12.3.2.2. Uplatnice i isplatnice
1.12.3.3. Porezi i pristojbe (porezne kartice)

1.12.4. TroSenje sredstava (dnevnik sudskih izlazaka i sluzbenih putovanja, putni
troskovi, putni dnevnik)

1.12.5. Place i naknade placa i druga primanja

1.12.5.1. Plade i naknade placa
1.12.5.1.1. Isplatne liste placa
1.12.5.1.2. Stimulacija — odluke o stimulaciji
1.12.5.1.3. Prijave podataka o pla¢i nadleznim tijelima (IP, ID, IDD i
ostalo)
1.12.5.1.4. Zalbe i sporovi

1.12.5.2. Ostala primanja iz radnog odnosa
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1.12.5.2.1. Naknada za prijevoz na radno mjesto
1.12.5.2.2. Djedji doplatak
1.12.5.2.3. Darovi djeci zaposlenika
1.12.5.2.4. Jubilarne nagrade
1.12.5.2.5. Ostala primanja iz radnog odnosa (regres, boZi¢nica i dr.)
1.12.5.3. Pogodnosti i darovi (koriStenje sluzbenih vozila, mobitela, kreditnih
kartica, parkirnih mjesta, prostora i opreme)
1.12.5.4. Bolovanja (potvrde, prijave i obavijesti, evidencija o bolovanjima)
1.12.5.5. Ugovori o djelu, ugovori o autorskom djelu

1.13. Javna nabava

2. KAZNENI POSTUPCI (K)

2.1. Kazneni postupak K — punoljetni

2.1.1. Upisnici
2.1.1.1. Kazneni upisnik K
2.1.1.2. Pomoc¢ni upisnik Pu K za kaznene vrste postupaka
2.1.1.3. Ostali upisnici

2.1.2. Imenici

2.1.3. Spisi
2.1.3.1. Spisi koji su zbog svog sadrzaja i zbog osoba na koje se odnose od
povijesnog, znanstvenog ili drustvenog znacaja
2.1.3.2. Kazneni spisi u predmetima zbog kaznenih djela za koja je, do dana
stupanja na snagu Zakona o preuzimanju KZ SFRJ izreCena smrtna kazna, a
nakon toga izreena kazna zatvora u trajanju od 20 ili viSe godina
2.1.3.3. Spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima je izre¢ena kazna
zatvora u trajanju od preko 10 godina
2.1.3.4. Spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima je izre¢ena kazna
zatvora preko 5 godina
2.1.3.5. Spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima je izreéena kazna
zatvora preko 3 godine
2.1.3.6. Spisi koji se odnose na kaznene predmete u kojima je izreéena kazna
zatvora preko 1 godine
2.1.3.7. Ostali kazneni spisi

2.2. Kazneni postupak — mladi punoljetnici (Kmp)
2.2.1. Upisnici
2.2.1.1. Kazneni upisnik za mlade punoljetnike Kmp
2.2.1.2. Ostali upisnici
2.2.2. Imenici
2.2.3. Spisi

2.3. lzvanraspravno kazneno vijeée (Kv)
2.3.1. Upisnici Kv
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2.3.1.1. Upisnik za izvanraspravno kazneno vijeée Kv
2.3.1.2. Ostali upisnici

2.3.2. Imenici

2.3.3. Spisi

2.4. Izvanraspravno kazneno vijeée za mladez (Kvm)
2.4.1. Upisnici
2.4.1.1. Upisnik za izvanraspravno kazneno vijeée za mladez Kvm
2.4.1.2. Ostali upisnici
2.4.2. Imenici
2.4.3. Spisi

2.5. Optuzno vijecée (Kov)
2.5.1. Upisnici
2.5.1.1. Upisnik za optuzno vijece Kov
2.5.1.2. Ostali upisnici
2.5.2. Imenici
2.5.3. Spisi

2.6. Razni kazneni predmeti (Kr)
2.6.1. Upisnici
2.6.1.1. Upisnik za razne kaznene predmete Kr
2.6.1.2. Ostali upisnici
2.6.2. Imenici
2.6.3. Spisi

2.7. Razni kazneni predmeti za mladez (Krm)
2.7.1. Upisnici
2.7.1.1. Upisnik za razne kaznene predmete prema Zakonu o sudovima za
mladez Krm
2.7.1.2. Ostali upisnici
2.7.2. Imenici
2.7.3. Spisi

2.8. Mladez (Kim)
2.8.1. Upisnici
2.8.1.1. Upisnik suca za mladez za Kim
2.8.1.2. Ostali upisnici
2.8.2. Imenici
2.8.3. Spisi

2.9. Mladez (Kovm)
2.9.1. Upisnici
2.9.1.1. Upisnik za optuzno vije¢e za mladez Kovm
2.9.1.2. Ostali upisnici
2.9.2. Imenici
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2.9.3. Spisi

2.10. Kazneni postupak — maloljetnici
2.10.1. Maloljetnici (Km)

2.10.1.1. Upisnici
2.10.1.1.1. Kazneni upisnik za maloljetnike Km

2.10.1.1.2. Ostali upisnici
2.10.1.2. Imenici
2.10.1.3. Spisi

2.10.2. Kaznenopravna zastita djece (Kzd)

2.10.2.1. Upisnici
2.10.2.1.1. Kazneni upisnik za kaznena djela kaznenopravne zastite

djece Kzd

2.10.2.1.2. Ostali upisnici
2.10.2.2. Imenici
2.10.2.3. Spisi

2.11. USKOK (Us)
2.11.1. USKOK K-Us

2.11.1.1. Upisnici
2.11.1.1.1. Kazneni upisnik za predmete iz ¢lanka 21. Zakona o USKOK-u
K-Us
2.11.1.1.2. Ostali upisnici

2.11.1.2. Imenici

2.11.1.3. Spisi

2.11.2. Izvanraspravno vijece (Kv-Us)

2.11.2.1. Upisnici
2.11.2.1.1. Upisnik za predmete iz ¢lanka 21. Zakona o USKOK-u za

izvanraspravno vije¢e Kv-Us
2.11.2.1.2. Ostali upisnici
2.11.2.2. Imenici
2.11.2.3. Spisi

2.11.3. OptuZno vijece (Kov-Us)
2.11.3.1. Upisnici
2.11.3.1.1. Upisnik za optuzno vijece za predmete iz ¢lanka 21. Zakona o
USKOK-u Kov-Us
2.11.3.1.2. Ostali upisnici
2.11.3.2. Imenici
2.11.3.3. Spisi

2.12. Kaznenopravne sankcije
2.12.1. Novcane kazne
2.12.1.1. Upisnici
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2.12.1.1.1. Upisnik o izdanim i primljenim potvrdama u svrhu priznanja
i izvrSenja odluka o nov€anoj kazni izmedu drzava ¢lanica Europske unije

Kv-eu
2.12.1.1.2. Ostali upisnici
2.12.1.2. Imenici
2.12.1.3. Spisi

2.12.2. Zastitni nadzor (1k-ZN)

2.12.2.1. Upisnici
2.12.2.1.1. Upisnik za predmete izvrSavanja zastitnog nadzora Ik-ZN

2.12.2.1.2. Ostali upisnici
2.12.2.2. Imenici
2.12.2.3. Spisi

2.12.3. Rad za op¢e dobro

2.12.3.1. Upisnici
2.12.3.1.1. Upisnik za predmete izvrSavanja rada za opce dobro 1k-ROD

2.12.3.1.2. Ostali upisnici
2.12.3.2. Imenici
2.12.3.3. Spisi

3. GRADANSKI POSTUPCI

3.1. Parnicni postupci (P)
3.1.1. Parnice (P)

3.1.1.1. Upisnici
3.1.1.1.1. Parni¢ni upisnik P
3.1.1.1.2. Pomoc¢ni upisnik Pu P za parni¢ne vrste postupaka
3.1.1.1.3. Ostali upisnici

3.1.1.2. Imenici

3.1.1.3. Spisi

3.1.2. Obiteljski sporovi (P Ob)

3.1.2.1. Upisnici
3.1.2.1.1. Upisnik za obiteljske sporove P Ob

3.1.2.1.2. Ostali upisnici
3.1.2.2. Imenici
3.1.2.3. Spisi

3.1.3. Platni nalozi (PI)

3.1.3.1. Upisnici
3.1.3.1.1. Upisnik za platne naloge PI

3.1.3.1.2. Ostali upisnici
3.1.3.2. Imenici
3.1.3.3. Spisi
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3.1.4. Naknada stete (Pn)

3.1.4.1. Upisnici
3.1.4.1.1. Upisnik predmeta naknade Stete Pn

3.1.4.1.2. Ostali upisnici

3.1.4.2. Imenici
3.1.4.3. Spisi

3.1.5. Smetanje posjeda (Psp)

3.1.5.1. Upisnici
3.1.5.1.1. Upisnik predmeta smetanja posjeda Psp

3.1.5.1.2. Ostali upisnici
3.1.5.2. Imenici
3.1.5.3. Spisi

3.1.6. Radni sporovi (Pr)

3.1.6.1. Upisnici
3.1.6.1.1. Upisnik za radne sporove Pr

3.1.6.1.2. Ostali upisnici
3.1.6.2. Imenici
3.1.6.3. Spisi

3.1.7. Stambeni sporovi (Ps)

3.1.7.1. Upisnici
3.1.7.1.1. Upisnik za stambenih sporova Ps

3.1.7.1.2. Ostali upisnici
3.1.7.2. Imenici
3.1.7.3. Spisi

3.1.8. Europski platni nalog i europski postupak za sporove male vrijednosti (P-Eu)

3.1.8.1. Upisnici
3.1.8.1.1. Upisnik za predmete europskog platnog naloga i europskog

postupka za sporove male vrijednosti P-eu
3.1.8.1.2. Ostali upisnici

3.1.8.2. Imenici

3.1.8.3. Spisi

3.1.9. Ostavinski postupci (O)
3.1.9.1. Upisnici
3.1.9.1.1. Upisnik za ostavine O
3.1.9.1.2. Pomoc¢ni upisnik Pu O za ostavinske vrste postupaka
3.1.9.1.3. Ostali upisnici
3.1.9.2. Imenici

3.1.9.3. Spisi
3.1.9.3.1. Spisi koji su zbog svog sadrZaja i zbog osoba na koje se odnose

od povijesnog, znanstvenog ili drustvenog znacaja
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3.1.9.3.2. Ostavinski spisi
3.1.9.3.3. Smrtovnice i rjeSenja o nasljedivanju
3.1.9.3.4. Oporuke i ostale isprave koje su povjerene sudu na ¢uvanje
zajedno s popisima isprava i odgovaraju¢im imenicima
3.1.9.3.5. Svi ostali spisi

3.1.10. Ovrsni postupci
3.1.10.1. Ovrsni postupak po obiteljskom zakonu (Ovr Ob)
3.1.10.1.1. Upisnici
3.1.10.1.1.1. Upisnik za ovrhu po Obiteljskom zakonu Ovr Ob
3.1.10.1.1.2. Ostali upisnici
3.1.10.1.2. Imenici
3.1.10.1.3. Spisi

3.1.10.2. Ovrsni postupak (Ovr i Ovrv)

3.1.10.2.1. Upisnici
3.1.10.2.1.1. Upisnik za ovrhu Ovr i Ovrv
3.1.10.2.1.2. Pomoc¢ni upisnik Pu Ovr za ovr$ne vrste postupaka
3.1.10.2.1.3. Ostali upisnici

3.1.10.2.2. Imenici

3.1.10.2.3. Spisi
3.1.10.2.3.1. Spisi koji su zbog svog sadrzaja i zbog osoba na koje
se odnose od povijesnog, znanstvenog ili drustvenog znacaja
3.1.10.2.3.2. Spisi koji se odnose na ovr$ni postupak
3.1.10.2.3.3. Spisi koji se odnose na ovrsni postupak u stvarima
koje se odnose na stvarnopravne zahtjeve
3.1.10.2.3.4. Svi ostali spisi

3.1.10.3. Ovrsna vijeca (OV)
3.1.10.3.1. Upisnici
3.1.10.3.1.1. Upisnik za predmete ovrsnih vije¢a OV
3.1.10.3.1.2. Ostali upisnici
3.1.10.3.2. Imenici
3.1.10.3.3. Spisi

3.1.10.4. Ovrhe i osiguranja na temelju odluka donesenih u driavama
¢lanicama Europske unije (Ovr-Eu)
3.1.10.4.1. Upisnici
3.1.10.4.1.1. Upisnik za predmete ovrhe i osiguranja na temelju
odluka donesenih u drzavama ¢lanicama Europske unije Ovr-eu
3.1.10.4.1.2. Ostali upisnici
3.1.10.4.2. Imenici
3.1.10.4.3. Spisi

3.1.10.5. Predmeti proslijedeni od javnog biljeznika po prigovoru na rjesenje
o ovrsi na temelju vijerodostojne isprave (Povrv)
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3.1.10.5.1. Upisnici
3.1.10.5.1.1. Upisnik predmeta proslijedenih od javnog biljeznika
po prigovoru na rjeSenje o ovrsi na temelju vjerodostojne isprave
Povrv
3.1.10.5.1.2. Ostali upisnici

3.1.10.5.2. Imenici

3.1.10.5.3. Spisi

3.2. lzvanparnicni postupak
3.2.1. lIzvanparnicni predmeti (R1)
3.2.1.1. Upisnici
3.2.1.1.1. Upisnik za izvanparni¢ne predmete R1
3.2.1.1.2. Ostali upisnici
3.2.1.2. Imenici
3.2.1.3. Spisi

3.2.2. Razni gradanski predmeti (R2)
3.2.2.1. Upisnici
3.2.2.1.1. Upisnik za razne gradanske predmete R2
3.2.2.1.2. Pomo¢ni upisnik Pu R za razne predmete
3.2.2.1.3. Ostali upisnici
3.2.2.2. Imenici
3.2.2.3. Spisi

3.2.3. lzvanparnicni predmeti po obiteljskom zakonu (R1 Ob)
3.2.3.1. Upisnici
3.2.3.1.1. Upisnik za izvanparnicne predmete po Obiteljskom zakonu R1
Ob
3.2.3.1.2. Ostali upisnici
3.2.3.2. Imenici
3.2.3.3. Spisi

3.2.4. lzdavanje potvrda, priznanje i proglasenje izvrSivosti odluka iz drZzava ¢lanica
Europske unije (R1-eu)
3.2.4.1. Upisnici
3.2.4.1.1. Upisnik za izdavanje potvrda, priznanje i proglasenje
izvrsivosti odluka iz drzava €lanica Europske unije R1-eu
3.2.4.1.2. Ostali upisnici
3.2.4.2. Imenici
3.2.4.3. Spisi

3.2.5. Pravna pomo¢ (Pom)
3.2.5.1. Upisnici
3.2.5.1.1. Upisnik za pravnu pomo¢ Pom
3.2.5.1.2. Ostali upisnici
3.2.5.2. Imenici
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3.2.5.3. Spisi

3.2.6. Pravna pomo¢ s drzavama ¢lanicama Europske unije (Pom-eu)
3.2.6.1. Upisnici
3.2.6.1.1. Upisnik za pravnu pomoc¢ s drzavama c¢lanicama Europske
unije Pom-eu
3.2.6.1.2. Ostali upisnici
3.2.6.2. Imenici
3.2.6.3. Spisi

3.2.7. Ovjeravanje isprava namijenjenih inozemstvu (Ov-I1)

3.2.7.1. Upisnici
3.2.7.1.1. Upisnik za ovjeravanje isprava namijenjenih inozemstvu Ov-I

3.2.7.1.2. Ostali upisnici
3.2.7.2. Imenici
3.2.7.3. Spisi

3.2.8. Mirenje (Mir)
3.2.8.1. Upisnici
3.2.8.1.1. Upisnik za predmete mirenja Mir

3.2.8.1.2. Ostali upisnici
3.2.8.2. Imenici
3.2.8.3. Spisi

3.3. Stecajni postupak (Sp)
3.3.1. Upisnici
3.3.1.1. Upisnik predmeta steéaja potrosaca Sp
3.3.1.2. Ostali upisnici
3.3.2. Imenici

3.3.3. Spisi
3.3.3.1. Spisi koji su zbog svog sadrzaja i zbog osoba na koje se odnose od

povijesnog, znanstvenog ili drustvenog znacaja
3.3.3.2. Spisi u postupcima stecaja potrosaca
3.3.3.3. Svi ostali spisi

4. PREKRSAJNI POSTUPAK

4.1. Prekrsaji (Pp)

4.1.1. Upisnici
4.1.1.1. Upisnik za prekrsaje Pp
4.1.1.2. Pomo¢ni upisnik Pu Pp za prekrsajne vrste postupaka
4.1.1.3. Pomocni upisnik Pu PpR za ostale prekrsajne predmete
4.1.1.4. Ostali upisnici

4.1.2. Imenici

4.1.3. Spisi
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4.2. Pravna pomoc u prekrsajnim predmetima (Pp Pom)
4.2.1. Upisnici
4.2.1.1. Upisnik za pravnu pomoc u prekrsajnim predmetima Pp Pom
4.2.1.2. Ostali upisnici
4.2.2. Imenici
4.2.3. Spisi

4.3. lzvr$enja prekrsajnih sankcija (Pp lkp)
4.3.1. Upisnici
4.3.1.1. Upisnik za predmete izvrSenja prekrsajnih sankcija Pp lkp
4.3.1.2. Ostali upisnici
4.3.2. Imenici
4.3.3. Spisi

4.4. Razni prekrsajni zahtjevi (Pp Prz)
4.4.1. Upisnici
4.4.1.1. Upisnik za razne prekrsajne zahtjeve Pp Prz
4.4.1.2. Ostali upisnici
4.4.2. Imenici
4.4.3. Spisi

4.5. Razni prekrsajni predmeti (Pp Pr)
4.5.1. Upisnici
4.5.1.1. Upisnik za razne prekrsajne predmete Pp Pr
4.5.1.2. Ostali upisnici
4.5.2. Imenici
4.5.3. Spisi

4.6. Izdane i primljene potvrde u svrhu priznanja i izvrSenja odluka o nov€anoj kazni izmedu
drZava clanica Europske unije (Pp lkp-eu)
4.6.1. Upisnici
4.6.1.1. Upisnik o izdanim i primljenim potvrdama u svrhu priznanja i izvrSenja
odluka o novéanoj kazni izmedu drzava €lanica Europske unije Pp lkp-eu
4.6.1.2. Ostali upisnici
4.6.2. Imenici
4.6.3. Spisi

5. ZEMUISNO-KNJIZNI POSTUPCI

5.1. Upisnici (Upisnik za zemljiSnoknjizne predmete —Z)

5.2. ZemljiSne knjige
5.2.1. Glavna knjiga (za svaku katastarsku opcinu posebno) (zemljiSnoknjizni ulozak -
sadrZi posjedovnicu (popisni list, list A), vlastovnicu (vlasnicki list, list B) i teretovnicu
(teretni list, list C)
5.2.2. Zbirka isprava
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5.2.3. Zbirka zemljiSnoknjiznih rjeSenja
5.2.4. Zbirka katastarskih planova (za svaku katastarsku op¢inu posebno)
5.2.5. Upisnici, pomocni popisi i druga pomagala
5.2.5.1. Dnevnik zemljiSno-knjiznih podnesaka — urudzbeni brojevnik
5.2.5.2. Abecedni imenik
5.2.5.3. Poslovni iskaz
5.2.5.4. Popis zemljista I. (popis zemljiSta za svaku katastarsku opéinu posebno)
5.2.5.5. Naknadni popis zemljista
5.2.5.6. Popis zemljista Il (popis zemljiSta koje nije upisano u zemljisnoj knjizi
katastarsku op¢inu)
5.2.5.7. Popis osoba (za svaku glavnu knjigu)
5.2.5.8. Popis narucenih izvadaka, prijepisa i sluzbenih potvrdai dr.
5.2.5.9. Popis otpremljenih spisa
5.2.5.10. Biljeznica o prijepisu ulozaka
5.2.5.11. Poslovni kalendar
5.2.5.12. BiljeZnica za rokove
5.2.5.13. lzvjestaji o knjiznom stanju
5.2.5.14. Popisi adresa (kucni brojevi i ulice)
5.2.5.15. Karton zemljista
5.2.6. ZemljiSno-knjizni spisi
5.2.6.1. Spisi 0 osnivanju i ispravljanju zemljisnih knjiga
5.2.6.2. Spisi koji se odnose na polaganje isprava o prijenosu vlasniStva na
zemljistima koja nisu upisana u zemljiSne knjige zajedno s polozenim ispravama
5.2.7. Polaganje isprava
5.2.7.1. Knjiga poloZenih ugovora (za svaku katastarsku op¢inu)
5.2.7.2. Zbirka poloZenih isprava
5.2.7.3. Urudzbeni brojevnik
5.2.7.4. Pomoc¢ni popis osoba

1. POSLOVI SUDSKE UPRAVE

1.1. Upisnici sudske uprave (Su)

1.1.1. Upisnik sudske uprave Su

1.1.2. Upisnik za predmete zahtjeva za sudenje u razumnom roku Su-Gzp |, Su-Kzp |,
Su-Uzp |, Su-Pzp |

1.1.3. Upisnik za predmete zahtjeva za sudenje u razumnom roku Su-Gzzp |, Su-Kzzp |,
Su-Uzzp |, Su-Pzzp |

1.1.4. Upisnik za razne predmete sudske uprave koji se odnose na zasStitu prava na
sudenje u razumnom roku Su-r

1.1.5. Upisnik za povjerljive i strogo povijerljive predmete Pov. i Str. pov., Su-pov i Su-
StrPov i Upisnik SU OZ

1.1.6. Ostali upisnici sudske uprave
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1.2. Imenici sudske uprave (Su)

1.3. Ostale pomoc¢ne knjige i upisnici
1.3.1. Knjiga oduzetih predmeta Kop
1.3.2. Knjiga snimki ispitivanja okrivljenika i izdvojenih nezakonitih dokaza Kir 1
1.3.3. Popis revizija Rev
1.3.4. Evidencija pruZene besplatne pravne pomodi (BPP)
1.3.5. Popis izdanih potvrda za ostvarivanje naknade za izgubljenu zaradu
1.3.6. Poslovni dnevnik (rocisnik)
1.3.7. Evidencije radnog vremena
1.3.8. Ostale pomoc¢ne knjige i evidencije

1.4. Spisi sudske uprave (Su)
1.4.1. Propisi — sudska praksa (popis)
1.4.2. Upute Ministarstva pravosuda i visih sudova, okruznice
1.4.3. Ustrojstveni poslovi (sistematizacija, unutarnji red, sudski dani i dr.)
1.4.4. Godisnji raspored poslova (izmjene/prigovori)
1.4.5. Sjednice i sastanci (op¢a/prosirena sjednica Odjela i dr.)
1.4.6. Disciplinski predmeti
1.4.7. Prituzbe i predstavke
1.4.8. Stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje
1.4.9. Poslovi nadzora (pregledi sudova, pregledi sudske uprave dr.).
1.4.10. Sudska statistika (popisi o radu sudaca, upravljacka izvjesca)
1.4.11. ZemljiSne knjige — registri (rad, upute i dr.)
1.4.12. Odvijetnici (popisi i dr.)
1.4.13. Javni biljeznici
1.4.14. Sudska knjiznica (sluzbena glasila i strucni ¢asopisi)
1.4.15. Spisi koji se odnose na sudsku zgradu i pravne odnose u pogledu istih i ostalih
nekretnina koje su pod upravom Ministarstva pravosuda ili su dane na koriStenje sudu
zajedno s odgovarajuéim planovima, planovi, osiguranje i sl.
1.4.16. Obrana i zastita
1.4.17. Opdi akti i kolektivni ugovori
1.4.18.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
1.4.19. Reforma pravosuda (projekti, programi, evaluacija, izvjes¢a)
1.4.20. Medunarodna suradnja
1.4.21. Prava i duZznosti suca (imenovanje, materijalna prava, Okvirna mjerila, Kodeks
sudacke etike, ocjenjivanje)
1.4.22. Imenovanje predsjednika sudova (misljenje)
1.4.23. Ustavni sud RH (zamolbe, preslike spisa)
1.4.24. Stanje spisa, uvid i preslike spisa,
1.4.25. Televizijska i tonska snimanja rasprave
1.4.26. Izuzede predsjednika suda, suca
1.4.27. Upucdivanje sudaca na rad u drugi sud
1.4.28. Ustupanje spisa u rad drugom sudu i prijem ustupljenih spisa
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1.4.29. Zahtjevi za prijenos nadleZnosti
1.4.30. Obnavljanje spisa (rekonstrukcija)
1.4.31. Podrska Zrtvama i svjedocima
1.4.32. Sudske pristojbe
1.4.33. Oslobodenje od plac¢anja troskova postupka/besplatna pravna pomo¢
1.4.34. Sudski polozi (depoziti), oduzeti predmeti
1.4.35. Osnivanje upisnika (suglasnost)
1.4.36. Generalne punomoci
1.4.37. Zamolnice za medunarodnu pravnu pomo¢
1.4.38. Informaticki poslovi (baze podataka, aplikacije, informacijska mreza,
informacijska sigurnost, evidencija o izdavanju ili opozivu poslovnog certifikata za
kvalificirani elektronicki potpis i pecat),
1.4.39. lzvjeSc¢a u smislu ¢l. 31 st. 4. i ¢l. 33 st. 2. Zakon o sudovima
1.4.40. RjeSenja o ispunjavanju obveza sudaca u prethodnoj kalendarskoj godini
1.4.41. Izvje$éa sudskog administratora sustava ili upravitelja sudske pisarnice i
pisane obrazloZzene naredbe predsjednika suda iz ¢lanka 122. Sudskog poslovnika te
pisane obrazloZzene naredbe predsjednika suda o ponovljenoj dodjeli predmeta
1.4.42. Uvjerenja

1.5. Ostvarivanje prava iz radnog odnosa i na osnovu rada (zasnivanje i prestanak, radnog
odnosa, dosjei, godisnji odmor, izostanci, bolovanja itd.)

1.5.1. Mati¢na knjiga / glavna evidencija o zaposlenicima

1.5.2. Personalni dosjei

1.5.3. Spisi

1.6. Upravljanje dokumentacijom
1.6.1. Propisi, pravilnici i upute
1.6.2. Evidencije dokumentacije
1.6.2.1. Popis cjelokupnog gradiva
1.6.2.2. Popis izdanih spisa iz arhiva
1.6.2.3. Popis poslanih i priloZenih spisa koje treba vratiti
1.6.3. Zastita arhivskog gradiva
1.6.3.1. Vrednovanje, odabiranje i izluéivanje
1.6.3.2. Predaja gradiva nadleznom arhivu
1.6.3.3. Nadzor
1.6.4. Pomoc¢ne dostavne knjige
1.6.4.1. Dostavna knjiga za mjesto
1.6.4.2. Dostavna knjiga za postu
1.6.4.3. Primopredajna knjiga za unutarnju dostavu
1.6.4.4. Knjiga zaduZenja sudskog sluzbenika otpravcima za dostavljanje
1.6.4.5. Popis otpravaka dostavljenih putem oglasne ploce

1.7. Stambilji, pecati, Zigovi

1.8. Pravo na pristup informacijama

Stranica 42 od 75



off®e REPUBLIKA HRVATSKA Financira

:-:-: Ministarstvo Europska unija

A kulture 1 medija NextGenerationEU
1.8.1. Katalog informacija te upisnici o zahtjevima, postupcima i odlukama o
ostvarivanju prava na pristup informacijama

1.8.2. Pojedinacni predmeti

1.9. Procjene opasnosti, zastita na radu

1.10. Suci porotnici, sudski vjeStaci, tumaci i procjenitelji (evidencije o pozivanju,
rasporedivanju i drugo)

1.11. Sudacko vije¢e (imenovanje, ocjenjivanje, metodologija izrade ocjene sudaca, kodeks
sudacke etike i drugo)

1.12. Financijsko poslovanje i racunovodstvo
1.12.1. Financijski planovi i izvjeS¢a
1.12.1.1. Financijski planovi (godisnji financijski plan, izmjene i dopune,
obrazloZenja uz financijski plan)
1.12.1.2. Zavrsni rac¢un (zavrsni racun popratna dokumentacija)
1.12.1.3. Ostala financijska izvjesca

1.12.2. Knjigovodstvo i racunovodstvo

1.12.2.1. Financijsko knjigovodstvo
1.12.2.1.1. Kontni plan
1.12.2.1.2. Evidencija dobavljaca i kupaca
1.12.2.1.3. Glavna knjiga
1.12.2.1.4. Dnevnik knjiZzenja glavne knjige
1.12.2.1.5. Analiticke knjigovodstvene evidencije (salda konti)
1.12.2.1.6. Knjiga ulaznih racuna
1.12.2.1.7. Knjiga izlaznih racuna
1.12.2.1.8. Ostale knjigovodstvene i racunovodstvene evidencije
1.12.2.1.9. Knjigovodstvene isprave (isprave temeljem kojih se obavlja
knjizenje)

1.12.2.2. Materijalno knjigovodstvo
1.12.2.2.1. Knjiga osnovnih sredstava
1.12.2.2.2. Knjiga sitnog inventara
1.12.2.2.3. Amortizacija i otpis
1.12.2.2.4. Inventura
1.12.2.2.5. Knjigovodstvene isprave (isprave temeljem kojih se obavlja
knjizenje)

1.12.3. Platni promet i nov¢ano poslovanje
1.12.3.1. Ziro raéun
1.12.3.1.1. Otvaranje, promjena i zatvaranje racuna
1.12.3.1.2. Prijava potpisa
1.12.3.1.3. Izvje$ca o stanju i prometu - izvodi
1.12.3.2. Blagajna
1.12.3.2.1. Knjiga blagajne
1.12.3.2.2. Uplatnice i isplatnice
1.12.3.3. Porezi i pristojbe (porezne kartice)
1.12.3.4. TroSenje sredstava
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1.12.3.5. Dnevnik sudskih izlazaka i sluZzbenih putovanja (putni dnevnik)

1.12.4. Place i naknade placa i druga primanja
1.12.4.1. Plade i naknade plac¢a
1.12.4.1.1. Isplatne liste plaéa
1.12.4.1.2. Stimulacija — odluke o stimulaciji
1.12.4.1.3. Prijave podataka o placi nadleznim tijelima (IP, ID, IDD i ostalo)
1.12.4.1.4. Zalbe i sporovi
1.12.4.2. Ostala primanja iz radnog odnosa
1.12.4.2.1. Naknada za prijevoz na radno mjesto
1.12.4.2.2. Djedji doplatak
1.12.4.2.3. Darovi djeci zaposlenika
1.12.4.2.4. Jubilarne nagrade
1.12.4.2.5. Ostala primanja iz radnog odnosa (regres, bozi¢nica i dr.)
1.12.4.3. Pogodnosti i darovi (koriStenje sluzbenih vozila, mobitela, kreditnih
kartica, parkirnih mjesta, prostora i opreme)
1.12.4.4. Bolovanja (potvrde, prijave i obavijesti, evidencija o bolovanjima)
1.12.4.5. Ugovori o djelu, ugovori o autorskom djelu

1.13. Javna nabava

2. KAZNENI POSTUPCI

2.1. Istrazni postupci
2.1.1. Sudac istrage (Kir)
2.1.1.1. Upisnici
2.1.1.1.1. Upisnik predmeta suca istrage Kir
2.1.1.1.2. Ostali upisnici
2.1.1.2. Imenici
2.1.1.3. Spisi

2.1.2. Razni istrazni predmeti iz ¢lanka 21. Zakona o USKOK-u (Kir-Us)
2.1.2.1. Upisnici
2.1.2.1.1. Upisnik za razne istrazne predmete iz ¢lanka 21. Zakona o USKOK-u
Kir-Us
2.1.2.1.2. Ostali upisnici
2.1.2.2. Imenici
2.1.2.3. Spisi

2.1.3. Razni istrazni predmeti ratnih zlocina (Kir-Rz)
2.1.3.1. Upisnici
2.1.3.1.1. Upisnik za razne istrazne predmete ratnih zlocina Kir-Rz
2.1.3.1.2. Ostali upisnici
2.1.3.2. Imenici
2.1.3.3. Spisi
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2.1.4. Razni istrazni predmeti iz nadleznosti Ureda europskog javnog tuzitelja (Kir-

EPPO)

2.1.4.1. Upisnici
2.1.4.1.1. Upisnik za razne istrazne predmete iz nadleZnosti Ureda europskog

javnog tuzitelja Kir-EPPO
2.1.4.1.2. Ostali upisnici
2.1.4.2. Imenici
2.1.4.3. Spisi

2.1.5. Razni istrazni predmeti europskog uhidbenog naloga (Kir-eun)

2.1.5.1. Upisnici
2.1.5.1.1. Upisnik za razne istrazne predmete europskog uhidbenog naloga

Kir-eun

2.1.5.1.2. Ostali upisnici
2.1.5.2. Imenici
2.1.5.3. Spisi

2.1.6. Predmeti po ostalim oblicima pravosudne suradnje u kaznenim stvarima s

drZzavama clanicama Europske unije (Kir-eu)

2.1.6.1. Upisnici
2.1.6.1.1. Upisnik za predmete po ostalim oblicima pravosudne suradnje u

kaznenim stvarima s drzavama ¢lanicama Europske unije Kir-eu
2.1.6.1.2. Ostali upisnici

2.1.6.2. Imenici

2.1.6.3. Spisi

2.1.7. Sudac istrage s posebnom oznakom Kir-t

2.1.7.1. Upisnici
2.1.7.1.1. Upisnik predmeta suca istrage s posebnom oznakom Kir-t

2.1.7.1.2. Ostali upisnici
2.1.7.2. Imenici
2.1.7.3. Spisi

2.1.8. Sudac istrage s posebnom oznakom Kir-t-Us

2.1.8.1. Upisnici
2.1.8.1.1. Upisnik predmeta suca istrage s posebnom oznakom Kir-t-Us

2.1.8.1.2. Ostali upisnici
2.1.8.2. Imenici
2.1.8.3. Spisi

2.1.9. Sudac istrage s posebnom oznakom Kir-t-Rz

2.1.9.1. Upisnici
2.1.9.1.1. Upisnik predmeta suca istrage s posebnom oznakom Kir-t-Rz

2.1.9.1.2. Ostali upisnici
2.1.9.2. Imenici
2.1.9.3. Spisi
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2.1.10. Sudac istrage s posebnom oznakom Kir-t-EPPO

2.1.10.1. Upisnici
2.1.10.1.1. Upisnik predmeta suca istrage s posebnom oznakom Kir-t-EPPO
2.1.10.1.2. Ostali upisnici

2.1.10.2. Imenici

2.1.10.3. Spisi

2.1.11. Sudac istrage za dokazno rociste ispitivanja djeteta (Kir-d)
2.1.11.1. Upisnici
2.1.11.1.1. Upisnik suca istrage za dokazno rociste ispitivanja djeteta Kir-d
2.1.11.1.2. Ostali upisnici
2.1.11.2. Imenici
2.1.11.3. Spisi

2.2. Kazneni postupci - redovni
2.2.1. Kazneni postupak K
2.2.1.1. Upisnici
2.2.1.1.1. Kazneni upisnik K
2.2.1.1.2. Ostali upisnici
2.2.1.2. Imenici
2.2.1.3. Spisi

2.2.2. Kazneni postupak - mladi punoljetnici
2.2.2.1. Upisnici
2.2.2.1.1. Kazneni upisnik za mlade punoljetnike Kmp
2.2.2.1.2. Ostali upisnici
2.2.2.2. Imenici
2.2.2.3. Spisi

2.2.3. Ured europskog javnog tuzitelja (K-EPPO)
2.2.3.1. Upisnici
2.2.3.1.1. Kazneni upisnik za predmete iz nadleznosti Ureda europskog
javnog tuzitelja K-EPPO
2.2.3.1.2. Ostali upisnici
2.2.3.2. Imenici
2.2.3.3. Spisi

2.2.4. Razni kazneni predmeti (Kr)
2.2.4.1. Upisnici
2.2.4.1.1. Upisnik za razne kaznene predmete Kr
2.2.4.1.2. Ostali upisnici
2.2.4.2. Imenici
2.2.4.3. Spisi

2.2.5. lzvanraspravno kazneno vijece Kv |
2.2.5.1. Upisnici
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2.2.5.1.1. Upisnik za izvanraspravno kazneno vijece Kv |
2.2.5.1.2. Ostali upisnici
2.2.5.2. Imenici
2.2.5.3. Spisi

2.2.6. lzvanraspravno kazneno vije¢e Kv Il
2.2.6.1. Upisnici
2.2.6.1.1. Upisnik za izvanraspravno kazneno vijece Kv Il
2.2.6.1.2. Ostali upisnici
2.2.6.2. Imenici
2.2.6.3. Spisi

2.2.7. lzvanraspravno kazneno vijece Kv-t
2.2.7.1. Upisnici
2.2.7.1.1. Upisnik za izvanraspravno kazneno vije¢e Kv-t
2.2.7.1.2. Ostali upisnici
2.2.7.2. Imenici
2.2.7.3. Spisi

2.2.8. lzvanraspravno kazneno vije¢e Kv-t-Us
2.2.8.1. Upisnici
2.2.8.1.1. Upisnik za izvanraspravno kazneno vijece Kv-t-Us
2.2.8.1.2. Ostali upisnici
2.2.8.2. Imenici
2.2.8.3. Spisi

2.2.9. lzvanraspravno kazneno vije¢e Kv-t-Rz
2.2.9.1. Upisnici
2.2.9.1.1. Upisnik za izvanraspravno kazneno vijeée Kv-t-Rz
2.2.9.1.2. Ostali upisnici
2.2.9.2. Imenici
2.2.9.3. Spisi

2.2.10. lzvanraspravno kazneno vijece Kv-t-EPPO
2.2.10.1. Upisnici
2.2.10.1.1. Upisnik za izvanraspravno kazneno vije¢e Kv-t-EPPO
2.2.10.1.2. Ostali upisnici
2.2.10.2. Imenici
2.2.10.3. Spisi

2.2.11. Optuzno vijece Kov
2.2.11.1. Upisnici
2.2.11.1.1. Upisnik za optuzno vije¢e Kov
2.2.11.1.2. Ostali upisnici
2.2.11.2. Imenici
2.2.11.3. Spisi
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2.2.12. II° kazneni predmeti Kz

2.2.12.1. Upisnici
2.2.12.1.1. Upisnik za drugostupanjske kaznene predmete Kz

2.2.12.1.2. Ostali upisnici
2.2.12.2. Imenici
2.2.12.3. Spisi

2.3. Kazneni postupci — maloljetnici

2.3.1. Sudac za mladez Kim

2.3.1.1. Upisnici
2.3.1.1.1. Upisnik suca za mladez Kim

2.3.1.1.2. Ostali upisnici
2.3.1.2. Imenici
2.3.1.3. Spisi

2.3.2. Maloljetnici Km

2.3.2.1. Upisnici
2.3.2.1.1. Kazneni upisnik za maloljetnike Km

2.3.2.1.2. Ostali upisnici
2.3.2.2. Imenici
2.3.2.3. Spisi

2.3.3. Kaznena djela kaznenopravne zastite djece (Kzd)

2.3.3.1. Upisnici
2.3.3.1.1. Kazneni upisnik za kaznena djela kaznenopravne zastite djece

Kzd

2.3.3.1.2. Ostali upisnici
2.3.3.2. Imenici
2.3.3.3. Spisi

2.3.4. Razni kazneni predmeti prema zakonu o sudovima za mladez (Krmn)

2.3.4.1. Upisnici
2.3.4.1.1. Upisnik za razne kaznene predmete prema Zakonu o sudovima

za mladez Krmn
2.3.4.1.2. Opdi upisnici
2.3.4.2. Imenici
2.3.4.3. Spisi

2.3.5. lzvanraspravno kazneno vijeée za mladez (Kvm)

2.3.5.1. Upisnici
2.3.5.1.1. Upisnik za izvanraspravno kazneno vije¢e za mladez Kvm

2.3.5.1.2. Ostali upisnici
2.3.5.2. Imenici
Stranica 48 od 75



o@f®e REPUBLIKA HRVATSKA Financira
wmy Ministarstvo Europska unija

kulture i medija NextGenerationEU

4-. o

2.3.5.3. Spisi

2.3.6. Optuino vijece za mladez Kovm

2.3.6.1. Upisnici
2.3.6.1.1. Upisnik za optuZno vijece za mladeZz Kovm

2.3.6.1.2. Ostali upisnici
2.3.6.2. Imenici
2.3.6.3. Spisi

2.3.7. lI° kazneni predmeti maloljetnici (KZm)

2.3.7.1. Upisnici
2.3.7.1.1. Upisnik za drugostupanjske kaznene predmete maloljetnika

Kim

2.3.7.1.2. Ostali upisnici
2.3.7.2. Imenici
2.3.7.3. Spisi

2.3.8. II° kazneni predmeti za kaznena djela kaznenopravne zastite djece (Kzzd)

2.3.8.1. Upisnici
2.3.8.1.1. Upisnik za drugostupanjske kaznene predmete za kaznena

djela kaznenopravne zastite djece Kzzd
2.3.8.1.2. Ostali upisnici

2.3.8.2. Imenici

2.3.8.3. Spisi

2.4. USKOK
2.4.1. Predmeti iz ¢l. 21. Zakona O USKOK-u (K-Us)

2.4.1.1. Upisnici
2.4.1.1.1. Kazneni upisnik za predmete iz ¢lanka 21. Zakona o USKOK-u

K-Us

2.4.1.1.2. Ostali upisnici
2.4.1.2. Imenici
2.4.1.3. Spisi

2.4.2. Razni kazneni predmeti iz ¢l. 21. Zakona o USKOK-u (Kr-Us)

2.4.2.1. Upisnici
2.4.2.1.1. Upisnik za razne kaznene predmete iz ¢lanka 21. Zakona o

USKOK-u Kr-Us
2.4.2.1.2. Ostali upisnici
2.4.2.2. Imenici
2.4.2.3. Spisi

2.4.3. Predmeti iz ¢l. 21. Zakona o USKOK-u za izvanraspravno vijece Kv I-Us
2.4.3.1. Upisnici
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2.4.3.1.1. Upisnik za predmete iz ¢lanka 21. Zakona o USKOK-u za
izvanraspravno vijec¢e Kv I-Us
2.4.3.1.2. Ostali upisnici

2.4.3.2. Imenici

2.4.3.3. Spisi

2.4.4. Predmeti iz €l. 21. Zakona o USKOK-u za izvanraspravno vijece Kv II-Us
2.4.4.1. Upisnici
2.4.4.1.1. Upisnik za predmete iz ¢lanka 21. Zakona o USKOK-u za
izvanraspravno vijece Kv II-Us
2.4.4.1.2. Ostali upisnici
2.4.4.2. Imenici
2.4.4.3. Spisi

2.4.5. Optuzno vijece za predmete iz €l. 21. Zakona o USKOK-u Kov-Us
2.4.5.1. Upisnici
2.4.5.1.1. Upisnik za optuzno vijece za predmete iz ¢lanka 21. Zakona o
USKOK-u Kov-Us
2.4.5.1.2. Ostali upisnici
2.4.5.2. Imenici
2.4.5.3. Spisi

2.4.6. II° kazneni predmeti iz ¢l. 21. Zakona o USKOK-u Kz-Us
2.4.6.1. Upisnici
2.4.6.1.1. Upisnik za drugostupanjske kaznene predmete iz ¢lanka 21.
Zakona o USKOK-u Kz-Us
2.4.6.1.2. Ostali upisnici
2.4.6.2. Imenici
2.4.6.3. Spisi

2.5. Ratni zlo€ini
2.5.1. Predmeti ratnih zlo¢ina K-Rz
2.5.1.1. Upisnici
2.5.1.1.1. Kazneni upisnik za predmete ratnih zlo¢ina K-Rz
2.5.1.1.2. Ostali upisnici
2.5.1.2. Imenici
2.5.1.3. Spisi

2.5.2. Razni kazneni predmeti ratnih zloc¢ina Kr-Rz
2.5.2.1. Upisnici
2.5.2.1.1. Upisnik za razne kaznene predmete ratnih zloc¢ina Kr-Rz
2.5.2.1.2. Ostali upisnici
2.5.2.2. Imenici
2.5.2.3. Spisi
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2.5.3. Predmeti ratnih zlocina za izvanraspravno vije¢e Kv-Rz
2.5.3.1. Upisnici
2.5.3.1.1. Upisnik za predmete ratnih zloc¢ina za izvanraspravno vijece
Kv-Rz
2.5.3.1.2. Ostali upisnici
2.5.3.2. Imenici
2.5.3.3. Spisi

2.5.4. Optuino vijece za predmete ratnih zloc¢ina Kov-Rz
2.5.4.1. Upisnici
2.5.4.1.1. Upisnik za optuzno vijece za predmete ratnih zlocina Kov-Rz
2.5.4.1.2. Ostali upisnici
2.5.4.2. Imenici
2.5.4.3. Spisi

2.6. Ured europskog javnog tuzitelja

2.6.1. Predmeti iz nadleZnosti Ureda europskog javnog tuzitelja za izvanraspravno
vijece Kv I-EPPO
2.6.1.1. Upisnici
2.6.1.1.1. Upisnik za predmete iz nadleznosti Ureda europskog javnog
tuZzitelja za izvanraspravno vije¢e Kv I-EPPO
2.6.1.1.2. Ostali upisnici
2.6.1.2. Imenici
2.6.1.3. Spisi

2.6.2. Predmeti iz nadleZnosti Ureda europskog javnog tuzitelja za izvanraspravno
vijece Kv II-EPPO
2.6.2.1. Upisnici
2.6.2.1.1. Upisnik za predmete iz nadleZnosti Ureda europskog javnog
tuzitelja za izvanraspravno vijeée Kv II-EPPO
2.6.2.1.2. Ostali upisnici
2.6.2.2. Imenici
2.6.2.3. Spisi

2.6.3. lzvanraspravno kazneno vijeée za predmete europskog uhidbenog naloga Kv-
eun
2.6.3.1. Upisnici
2.6.3.1.1. Upisnik izvanraspravnog kaznenog vijeCa za predmete
europskog uhidbenog naloga Kv-eun
2.6.3.1.2. Ostali upisnici
2.6.3.2. Imenici
2.6.3.3. Spisi
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2.6.4. lzvanraspravno kazneno vijec¢e za predmete po ostalim oblicima pravosudne
suradnje u kaznenim stvarima s drzavama ¢lanicama Europske unije Kv-eu

2.6.4.1. Upisnici
2.6.4.1.1. Upisnik izvanraspravnog kaznenog vijeca za predmete po
ostalim oblicima pravosudne suradnje u kaznenim stvarima s drzavama
¢lanicama Europske unije Kv-eu
2.6.4.1.2. Ostali upisnici

2.6.4.2. Imenici

2.6.4.3. Spisi

2.6.5. Optuzino vijeée za predmete iz nadleznosti ureda Europskog javnog tuiitelja
Kov-EPPO
2.6.5.1. Upisnici
2.6.5.1.1. Upisnik za optuzno vije¢e za predmete iz nadleznosti Ureda
europskog javnog tuzitelja Kov-EPPO
2.6.5.1.2. Ostali upisnici
2.6.5.2. Imenici
2.6.5.3. Spisi

2.7. Kaznenopravne sankcije

2.7.1. lzvrSavanje kazne zatvora Ik |
2.7.1.1. Upisnici
2.7.1.1.1. Upisnik za predmete izvrSavanja kazne zatvora Ik |
2.7.1.1.2. Ostali upisnici
2.7.1.2. Imenici
2.7.1.3. Spisi

2.7.2. lzvrsavanje odgojne mjere upucivanja u odgojni zavod i kazne maloljetnickog
zatvora izreCene maloljetnicima Ik | ozmz m
2.7.2.1. Upisnici
2.7.2.1.1. Upisnik za predmete izvrSavanja odgojne mjere upucivanja u
odgojni zavod i kazne maloljetnickog zatvora izreCene maloljetnicima Ik
lozmz m
2.7.2.1.2. Ostali upisnici
2.7.2.2. Imenici
2.7.2.3. Spisi

2.7.3. lzvrsavanje odgojne mjere upucivanja u odgojni zavod i kazne maloljetnic¢kog
zatvora izreCene mladim punoljetnicima lk | ozmz mp
2.7.3.1. Upisnici
2.7.3.1.1. Upisnik za predmete izvrSavanja odgojne mjere upucivanja u
odgojni zavod i kazne maloljetnickog zatvora izreene mladim
punoljetnicima Ik | ozmz mp
2.7.3.1.2. Ostali upisnici
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2.7.3.2. Imenici
2.7.3.3. Spisi

2.7.4. lzvrSavanje kazne zatvora za kaznena djela kaznenopravne zastite djece Ik | zd
2.7.4.1. Upisnici
2.7.4.1.1. Upisnik za predmete izvrSavanja kazne zatvora za kaznena
djela kaznenopravne zastite djece Ik | zd
2.7.4.1.2. Ostali upisnici
2.7.4.2. Imenici
2.7.4.3. Spisi

2.7.5. Razni predmeti izvrSavanja kazne zatvora lkr
2.7.5.1. Upisnici
2.7.5.1.1. Upisnik za razne predmete izvrSavanja kazne zatvora lkr
2.7.5.1.2. Ostali upisnici
2.7.5.2. Imenici
2.7.5.3. Spisi

2.7.6. 1I° predmeti izvrSavanja kazne zatvora IKZ
2.7.6.1. Upisnici
2.7.6.1.1. Upisnik za drugostupanjske predmete izvrSavanja kazne
zatvora IKzZ
2.7.6.1.2. Ostali upisnici
2.7.6.2. Imenici
2.7.6.3. Spisi

2.7.7. 1I° predmeti izvrSavanja kazne zatvora Kz |
2.7.7.1. Upisnici
2.7.7.1.1. Upisnik za drugostupanjske predmete izvrSavanja kazne
zatvora Kz |
2.7.7.1.2. Ostali upisnici
2.7.7.2. Imenici
2.7.7.3. Spisi

2.7.8. Predmeti zahtjeva za isplatu primjerene naknade zbog povrede prava na
sudenje u razumnom roku Kzp Il
2.7.8.1. Upisnici
2.7.8.1.1. Upisnik za predmete zahtjeva za isplatu primjerene naknade
zbog povrede prava na sudenje u razumnom roku
2.7.8.1.2. Ostali upisnici
2.7.8.2. Imenici
2.7.8.3. Spisi
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2.7.9. II° Predmeti o izdanim i primljenim potvrdama u svrhu priznanja i izvrSenja
odluka o novéanoj kazni izmedu drzava clanica Europske unije (Kz-eu)

2.7.9.1. Upisnici
2.7.9.1.1. Upisnik za drugostupanjske predmete o izdanim i primljenim

potvrdama u svrhu priznanja i izvrSenja odluka o nov¢anoj kazni izmedu
drZava Clanica Europske unije (Kz-eu)
2.7.9.1.2. Ostali upisnici

2.7.9.2. Imenici

2.7.9.3. Spisi

2.7.10. II° kazneni predmeti mladih punoljetnika KZmp

2.7.10.1. Upisnici
2.7.10.1.1. Upisnik za drugostupanjske kaznene predmete mladih

punoljetnika Kzmp
2.7.10.1.2. Ostali upisnici
2.7.10.2. Imenici
2.7.10.3. Spisi

3. GRADANSKI POSTUPCI

3.1. Parnicni postupci
3.1.1. Parnice
3.1.1.1. Upisnici
3.1.1.1.1. Parnic¢ni upisnik

3.1.1.1.2. Ostali upisnici
3.1.1.2. Imenici
3.1.1.3. Spisi

3.1.2. II° gradanski predmeti GZ

3.1.2.1. Upisnici
3.1.2.1.1. Upisnik za drugostupanjske gradanske predmete Gz

3.1.2.1.2. Ostali upisnici

3.1.2.2. Imenici
3.1.2.3. Spisi

3.1.3. II° radni predmeti GZ R

3.1.3.1. Upisnici
3.1.3.1.1. Upisnik za drugostupanjske radne predmete Gz R

3.1.3.1.2. Ostali upisnici
3.1.3.2. Imenici
3.1.3.3. Spisi

3.1.4. II° zemljisnoknjizni predmeti Gz Zk

3.1.4.1. Upisnici
3.1.4.1.1. Upisnik za drugostupanjske zemljiSnoknjizne predmete Gz Zk
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3.1.4.1.2. Ostali upisnici

3.1.4.2. Imenici
3.1.4.3. Spisi

3.1.5. II° obiteljski predmeti GZ Ob i GZ Ovr Ob

3.1.5.1. Upisnici
3.1.5.1.1. Upisnik za drugostupanjske obiteljske predmet GZ Ob i GZ Ovr

Ob
3.1.5.1.2. Ostali upisnici

3.1.5.2. Imenici
3.1.5.3. Spisi

3.1.6. II° ovr$ni predmeti Gz Ovr

3.1.6.1. Upisnici
3.1.6.1.1. Upisnik za drugostupanjske ovrsne predmete Gz Ovr

3.1.6.1.2. Ostali upisnici
3.1.6.2. Imenici
3.1.6.3. Spisi

3.1.7. II° gradanski predmeti povodom Zalbi na predmete europskog postupka za

sporove male vrijednosti GZ-eu

3.1.7.1. Upisnici
3.1.7.1.1. Upisnik za drugostupanjske gradanske predmete povodom

Zalbi na predmete europskog postupka za sporove male vrijednosti Gz-
eu
3.1.7.1.2. Ostali upisnici

3.1.7.2. Imenici
3.1.7.3. Spisi

3.2. lzvanparnicni postupci

3.2.1. Predmeti prema Zakonu o zastiti osoba s dusevnim smetnjama R1

3.2.1.1. Upisnici
3.2.1.1.1. Upisnik za predmete prema Zakonu o zastiti osoba s duSevnim

smetnjama R1
3.2.1.1.2. Ostali upisnici
3.2.1.2. Imenici
3.2.1.3. Spisi

3.2.2. Razni gradanski predmeti R2

3.2.2.1. Upisnici
3.2.2.1.1. Upisnik za razne gradanske predmete R2

3.2.2.1.2. Ostali upisnici
3.2.2.2. Imenici
3.2.2.3. Spisi
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3.2.3. Predmeti mirenja Mir

3.2.3.1. Upisnici
3.2.3.1.1. Upisnik za predmete mirenja Mir

3.2.3.1.2. Ostali upisnici

3.2.3.2. Imenici
3.2.3.3. Spisi

3.2.4. Predmeti zahtjeva za isplatu primjerene naknade zbog povrede prava na

sudenje u razumnom roku Gzp Il

3.2.4.1. Upisnici
3.2.4.1.1. Upisnik za predmete zahtjeva za isplatu primjerene naknade

zbog povrede prava na sudenje u razumnom roku Gzp Il
3.2.4.1.2. Ostali upisnici

3.2.4.2. Imenici
3.2.4.3. Spisi

4. PREKRSAJNI POSTUPCI

4.1. Upisnici
4.1.1. Upisnik za predmete zahtjeva za isplatu primjerene naknade zbog povrede prava

na sudenje u razumnom roku Pzp Il
4.1.2. Ostali upisnici

4.2. Imenici

4.3. Spisi
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1. POSLOVI SUDSKE UPRAVE

1.1. Upisnici sudske uprave (Su)
1.1.1. Upisnik sudske uprave Su
1.1.2. Upisnik za povijerljive i strogo povjerljive poslove Pov. i Str. pov., Su-pov i Su-
StrPov (za povjerljive i strogo povijerljive predmete i upisnik Su-OZ (za predmete obrane
i zastite) (vodio se zajednicki do zaklju¢no sa 2010., od 1.4.2015. upisnici se vode
zasebno u elektronskom obliku)
1.1.3. Upisnik za predmete zahtjeva za sudenje u razumnom roku Su-Gzp |, Su-Kzp |,
Su-Uzp |, Su-Pzp |
1.1.4. Upisnik za predmete zahtjeva za sudenje u razumnom roku Su-Gzzp |, Su-Kzzp |,
Su-Uzzp |, Su-Pzzp |
1.1.5. Upisnik za razne predmete sudske uprave koji se odnose na zastitu prava na
sudenje u razumnom roku Su-r
1.1.6. Upisnici za ogledni postupak Su-Op
1.1.7. Ostali upisnici sudske uprave

1.2. Imenici uz upisnike sudske uprave

1.3. Ostale pomoc¢ne knjige i evidencije
1.3.1. Popis ovrha povjerenih sudskom ovrsitelju
1.3.2. Evidencija pruZene besplatne pravne pomodi (BPP)
1.3.3. Popis izdanih potvrda za ostvarivanje naknade za izgubljenu zaradu
1.3.4. Poslovni dnevnik (rocisnik)
1.3.5. Evidencije radnog vremena
1.3.6. Ostale pomoéne knjige i evidencije

1.4. Spisi sudske uprave (Su)
1.4.1. Propisi — sudska praksa (popis)
1.4.2. Upute Ministarstva pravosuda i visih sudova, okruznice
1.4.3. Ustrojstveni poslovi (sistematizacija, unutarnji red, sudski dani i dr.)
1.4.4. Godisnji raspored poslova (izmjene/prigovori)
1.4.5. Sjednice i sastanci (opéa/prosirena sjednica Odjela i dr.)
1.4.6. Disciplinski predmeti
1.4.7. Prituzbe i predstavke
1.4.8. Stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje
1.4.9. Poslovi nadzora (pregledi sudova, pregledi sudske uprave dr.).
1.4.10. Sudska statistika (popisi o radu sudaca, upravljacka izvjesca)
1.4.11. Zemljisne knjige — registri (rad, upute i dr.)
1.4.12. Odvijetnici (popisi i dr.)
1.4.13. Javni biljeznici
1.4.14. Sudska knjiznica (sluzbena glasila i strucni ¢asopisi)
1.4.15. Spisi koji se odnose na sudsku zgradu i pravne odnose u pogledu istih i ostalih
nekretnina koje su pod upravom Ministarstva pravosuda ili su dane na koriStenje sudu
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zajedno s odgovaraju¢im planovima, skicama, ugovorima o gradenju, troSkovnicima,
planovi, osiguranje i sl.

1.4.16. Obrana i zastita

1.4.17. Op¢i akti i kolektivni ugovori

1.4.18. 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

1.4.19. Reforma pravosuda (projekti, programi, evaluacija, izvjeséa)

1.4.20. Medunarodna suradnja

1.4.21. Prava i duznosti suca (imenovanje, materijalna prava, Okvirna mjerila, Kodeks
sudacke etike, ocjenjivanje)

1.4.22. Imenovanje predsjednika sudova (misljenje)

1.4.23. Ustavni sud RH (zamolbe, preslike spisa)

1.4.24. Stanje spisa, uvid i preslike spisa,

1.4.25. Televizijska i tonska snimanja rasprave

1.4.26. Izuzeée predsjednika suda, suca

1.4.27. Upucivanje sudaca na rad u drugi sud

1.4.28. Ustupanje spisa u rad drugom sudu i prijem ustupljenih spisa

1.4.29. Zahtjevi za prijenos nadleZnosti

1.4.30. Obnavljanje spisa (rekonstrukcija)

1.4.31. Podrska zrtvama i svjedocima

1.4.32. Sudske pristojbe

1.4.33. Oslobodenje od plac¢anja troskova postupka/besplatna pravna pomo¢

1.4.34. Sudski polozi (depoziti), oduzeti predmeti

1.4.35. Osnivanje upisnika (suglasnost)

1.4.36. Generalne punomoci

1.4.37. Zamolnice za medunarodnu pravnu pomo¢

1.4.38. Informaticki poslovi (baze podataka, aplikacije, informacijska mreza,
informacijska sigurnost, evidencija o izdavanju ili opozivu poslovnog certifikata za
kvalificirani elektronicki potpis i pecat)

1.4.39. lzvjeSéa u smislu €l. 31 st. 4. i €l. 33 st. 2. Zakon o sudovima

1.4.40. RjeSenja o ispunjavanju obveza sudaca u prethodnoj kalendarskoj godini
1.4.41. lzvjeSca sudskog administratora sustava ili upravitelja sudske pisarnice i pisane
obrazloZene naredbe predsjednika suda iz ¢lanka 122. Sudskog poslovnika te pisane
obrazloZene naredbe predsjednika suda o ponovljenoj dodjeli predmeta

1.4.42. Uvjerenja

1.5. Ostvarivanje prava iz radnog odnosa i na osnovu rada (natjecaj, prijam, raspored,
prestanak radnog odnosa, ocevidnici, godiSnji odmor, ocjenjivanje, materijalna prava,
izostanci, bolovanja, radno vrijeme, deZurstvo, itd.)

1.5.1. Mati¢na knjiga — evidencija radnika
1.5.2. Osobni dosjei za zaposlenike suda
1.5.3. Spisi

1.6. Upravljanje dokumentima

1.6.1. Propisi, pravilnici i upute
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1.6.2. Evidencije dokumentacije

1.6.2.1. Popis cjelokupnog gradiva

1.6.2.2. Popis izdanih spisa iz pismohrane

1.6.2.3. Popis poslanih i priloZenih spisa koje treba vratiti
1.6.3. Zastita arhivskog gradiva

1.6.3.1. Vrednovanje, odabiranje i izlu¢ivanje

1.6.3.2. Predaja gradiva nadleZznom arhivu

1.6.3.3. Nadzor
1.6.4. KoriStenje gradiva (stanje spisa, uvid i preslike spisa)
1.6.5. Pomoéne dostavne knjige

1.6.5.1. Dostavna knjiga za mjesto

1.6.5.2. Dostavna knjiga za postu

1.6.5.3. Primopredajna knjiga za unutarnju dostavu

1.6.5.4. Knjiga zaduZenja sudskog sluzbenika otpravcima za dostavljanje

1.6.5.5. Popis otpravaka dostavljenih putem oglasne ploce

1.7. Stambilji, pecati, Zigovi (evidencija, pecata, zigova i stambilja)

1.8. Pravo na pristup informacijama
1.8.1. Upisnik zahtjeva za pravo na pristup informacijama Su-i
1.8.2. Imenik uz upisnik zahtjeva za pravo na pristup informacijama Su-i
1.8.3. Spisi oznake Su-i -pravo na pristup informacijama

1.9. Procjene opasnosti, zastita na radu

1.10. Sudacko vijece (imenovanje, ocjenjivanje, Metodologija izrade ocjene sudaca, Kodeks
sudacke etike i dr.)

1.11. Financijsko racunovodstvo i financije
1.11.1. Financijski planovi i izvjes¢a
1.11.1.1. Financijski planovi (godisnji financijski plan, izmjene i dopune,
obrazloZenja uz financijski plan)
1.11.1.2. Zavrsni rac¢un (zavrsni racun popratna dokumentacija)
1.11.1.3. Ostala financijska izvjes¢a
1.11.2. Financijsko racunovodstvo
1.11.2.1. Kontni plan
1.11.2.2. Evidencija dobavljaca i kupaca
1.11.2.3. Glavna knjiga
1.11.2.4. Dnevnik knjizenja glavne knjige
1.11.2.5. Analiticke knjigovodstvene evidencije (salda konti)
1.11.2.6. Knjiga ulaznih racuna
1.11.2.7. Knjiga izlaznih racuna
1.11.2.8. Ostale knjigovodstvene i racunovodstvene evidencije
1.11.2.9. Knjigovodstvene isprave temeljem kojih se vrsi knjizenje
1.11.3. Materijalno knjigovodstvo
1.11.3.1. Knjiga osnovnih sredstava
1.11.3.2. Knjiga sitnog inventara
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1.11.3.3. Amortizacija i otpis
1.11.3.4. Inventura
1.11.3.5. Knjigovodstvene isprave za knjiZzenje u materijalnom knjigovodstvu
1.11.4. Platni promet i racunovodstvo
1.11.4.1. Ziro radun: otvaranje, promjena i zatvaranje, prijava potpisa, izvodi
1.11.4.2. Knjiga blagajne
1.11.4.3. Uplatnice i isplatnice
1.11.4.4. Porezii pristojbe: porezne kartice
1.11.5. TroSenje sredstava
1.11.5.1. Evidencija putnih naloga
1.11.5.2. Dnevnik sudskih izlazaka i sluzbenih putovanja (putni dnevnik)
1.11.6. Place, naknade place i druga primanja
1.11.6.1. Plac¢e i naknade placa i druga primanja (Isplatne liste placa, Stimulacija
— odluke o stimulaciji, Prijave podataka o plaéi nadleznim tijelima (IP, ID, IDD i
ostalo),
1.11.6.2. Zalbe i sporovi
1.11.6.3. Ostala primanja iz radnog odnosa, pogodnosti, darovi
1.11.6.4. Bolovanja
1.11.6.5. Ugovori o djelu, ugovori o autorskom djelu

1.12. Javna nabava
2. STECAJNI POSTUPCI

2.1. Stecaj St
2.1.1. Upisnici
2.1.1.1. Upisnik za stecajeve — St
2.1.1.2. Pomoc¢ni upisnik za stecajne predmete i predstecajne nagodbe — Pu St
2.1.1.3. Ostali upisnici
2.1.2. Imenici
2.1.3. Spisi

2.2. Predstecajna nagodba Stpn
2.2.1. Upisnici
2.2.1.1. Upisnik za predstecajne nagodbe Stpn
2.2.1.2. Pomoc¢ni upisnik za stecajne predmete i predstecajne nagodbe — Pu St
2.2.1.3. Ostali upisnici
2.2.2. Imenici
2.2.3. Spisi

2.3. Zalbe protiv rje$enja u skraéenom stecajnom postupku Stz
2.3.1. Upisnici
2.3.1.1. Upisnik za Zalbe protiv rjesenja u skracenom ste¢ajnom postupku — Stz
2.3.1.2. Ostali upisnici
2.3.2. Imenici
2.3.3. Spisi
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3. PARNICNI POSTUPAK

3.1. Trgovacki sporovi P

3.1.1. Upisnici
3.1.1.1. Upisnik za trgovacke sporove — P

3.1.1.2. Pomoc¢ni upisnik Pu P
3.1.1.3. Ostali upisnici

3.1.2. Imenici

3.1.3. Spisi

3.2. Predmeti proslijedeni od javnog biljeznika po prigovoru na rjeSenje o ovrsi na temelju

vjerodostojne isprave Povrv

3.2.1. Upisnici
3.2.2.1. Upisnik za predmete proslijedene od javnog biljeznika po prigovoru na

rieSenje o ovrsi na temelju vjerodostojne isprave — Povrv

3.2.2.2. Ostali upisnici
3.2.2. Imenici
3.2.3. Spisi

3.3. Predmeti europskih platnih naloga P-eu

3.3.1. Upisnici
3.3.1.1. Upisnik za predmete europskih platnih naloga - P-eu

3.3.1.2. Ostali upisnici
3.3.2. Imenici
3.3.3. Spisi

3.4. Platni nalozi PI

3.4.1. Upisnici
3.4.1.1. Upisnik za platne naloge - PI

3.4.1.2. Ostali upisnici
3.4.2. Imenici
3.4.3. Spisi

4. 1ZVANPARNICNI POSTUPAK

4.1. lzvanparnicni predmeti R1

4.1.1. Upisnici
4.1.1.1. Upisnik za izvanparni¢ne predmete R1
4.1.1.2. Pomoc¢ni upisnik Pu R za izvanparni¢ne predmete R1 i razne predmete
trgovackih sporova
4.1.1.3. Ostali upisnici

4.1.2. Imenici

4.1.3. Spisi
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4.2. 1zdavanje potvrda, priznanje i proglasenje izvrSivosti odluka iz drzava ¢lanica Europske
unije R1-eu
4.2.1. Upisnici
4.2.1.1. Upisnik za izdavanje potvrda, priznanje i proglasenje izvrsivosti odluka
iz drZava €lanica Europske unije R1-eu
4.2.1.2. Ostali upisnici
4.2.2. Imenici
4.2.3. Spisi

4.3. Pravna pomo¢ Pom
4.3.1. Upisnici
4.3.1.1. Upisnik za pravnu pomo¢ — Pom
4.3.1.2. Ostali upisnici
4.3.2. Imenici
4.3.3. Spisi

4.4. Pravna pomo¢ s drzavama ¢lanicama Europske unije Pom-eu
4.4.1. Upisnici
4.4.1.1. Upisnik za pravnu pomo¢ s drzavama ¢lanicama Europske unije Pom-eu
4.4.1.2. Ostali upisnici
4.4.2. Imenici
4.4.3. Spisi

4.5. Razni predmeti trgovackih sporova R2

4.5.1. Upisnici
4.5.1.1. Upisnik za razne predmete trgovackih sporova R2
4.5.1.2. Pomoc¢ni upisnik Pu R za izvanparni¢ne predmete R1 i razne predmete
trgovackih sporova
4.5.1.3. Ostali upisnici

4.5.2. Imenici

4.5.3. Spisi

4.6. Predmeti mirenja Mir
4.6.1. Upisnici
4.6.1.1. Upisnik za predmete mirenja Mir
4.6.1.2. Ostali upisnici
4.6.2. Imenici
4.6.3. Spisi

5. OVRSNI POSTUPAK
5.1. Ovrha na temelju ovrSne isprave Ovr
5.1.1. Upisnici
5.1.1.1. Upisnik za ovrhu na temelju ovrSne isprave — Ovr
5.1.1.2 Pomoc¢ni upisnik Pu Ovr za ovrsne predmete Ovr i Ovrv
5.1.1.3. Ostali upisnici
5.1.2. Imenici
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5.1.3. Spisi

5.2. Ovrha na temelju vjerodostojne isprave Ovrv

5.2.1. Upisnici
5.2.1.1. Upisnik za ovrhu na temelju vjerodostojne isprave — Ovrv

5.2.1.2. Pomoc¢ni upisnik Pu Ovr za ovrSne predmete Ovr i Ovrv
5.2.1.3. Ostali upisnici

5.2.2. Imenici
5.2.3. Spisi

5.3. Predmeti ovrhe i osiguranja na temelju odluka donesenih u drzavama ¢lanicama

Europske unije Ovr-eu

5.3.1. Upisnici
5.3.1.1. Upisnik za predmete ovrhe i osiguranja na temelju odluka donesenih u

drzavama ¢lanicama Europske unije - Ovr-eu
5.3.1.2. Ostali upisnici

5.3.2. Imenici
5.3.3. Spisi

6. SUDSKI REGISTAR
6.1. Sudski registar Tt

6.1.1. Upisnici
6.1.1.1. Upisnici sudskog registra Tt

6.1.1.2. Ostali upisnici

6.1.2. Imenici
6.1.3. Zbirke isprava (RUL -registarski ulozak, MBS -maticni broj subjekta)

6.1.4. Spisi

6.2. Sudski registar za razne predmete R3

6.2.1. Upisnici
6.2.1.1. Upisnici sudskog registra za razne predmete R3

6.2.1.2. Ostali upisnici

6.2.2. Imenici
6.2.3. Zbirke isprava (RUL -registarski ulozak, MBS -maticni broj subjekta)

6.2.4. Spisi
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5.4. Upravni sudovi

1. POSLOVI SUDSKE UPRAVE
(vidjeti priloge 5.1. - 5.3.)

2. OCJENA ZAKONITOSTI POJEDINACNE ODLUKE JAVNOPRAVNOG TIJELA | OCJENA
ZAKONITOSTI PROPUSTANJA DONOSENJA POJEDINACNE ODLUKE JAVNOPRAVNOG TIJELA
(Usl)

2.1. Upisnici Usl

2.2. Imenici Usl

2.3. Spisi Usl

3. OCJENA ZAKONITOSTI POSTUPANJA JAVNOPRAVNOG TIJELA | PROPUSTANJA
POSTUPANJA JAVNOPRAVNOG TIJELA (Uszp)

3.1. Upisnici Uszp

3.2. Imenici Uszp

3.3. Spisi Uszp

4. OCJENA ZAKONITOSTI SKLAPANJA, RASKIDANJA | IZVRSAVANJA UPRAVNOG UGOVORA
(Usug)

4.1. Upisnici Usug

4.2. Imenici Usug

4.3. Spisi Usug

5. RAZNI UPRAVNI PREDMETI (Url)
5.1. Upisnici Url
5.2. Imenici Url
5.3. Spisi Url

6. 1IZVRSENJE SUDSKIH ODLUKA (Usi)
6.1. Upisnici Usi
6.2. Imenici Usi
6.3. Spisi Usi
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1. POSLOVI SUDSKE UPRAVE
(vidjeti priloge 5.1. - 5.3.)

2. KAZNENI PREDMETI

2.1. Treéestupanjski kazneni predmeti (Il KZ)
2.1.1. Upisnici lll KZ
2.1.2. Imenici lll Kz
2.1.3. Spisi Il Kz

2.2. Zahtjevi za zastitu zakonitosti (Kzz)
2.2.1. Upisnici Kzz
2.2.2. Imenici Kzz
2.2.3. Spisi Kzz

2.3. Zahtjevi za izvanredno ublazavanje kazne (I Kr)
2.3.1. Upisnici | Kr
2.3.2. Imenici | Kr
2.3.3. Spisi | Kr

2.4. Zahtjevi za izvanredno preispitivanje pravomocne presude (Il kr)
2.4.1. Upisnici Ill kr
2.4.2. Imenici Ill kr
2.4.3. Spisi Ill kr

2.5. Disciplinski postupci za odvjetnike i javne biljeznike
2.5.1. Prizivi na odluke Viseg disciplinskog suda Hrvatske odvjetnicke komore (I Kz
HOK)
2.5.1.1. Upisnici | Kz HOK
2.5.1.2. Imenici | Kz HOK
2.5.1.3. Spisi | Kz HOK

2.5.2. Odluke drugostupanjskog disciplinskog vijeéa za javne biljeznike (1 Kz JB)
2.5.2.1. Upisnici | Kz JB
2.5.2.2. Imenici | Kz JB
2.5.2.3. Spisi | KZ JB

2.5.3. Zalbe protiv odluka o utvrdenoj stegovnoj odgovornosti zamjenika drzavnih
odvjetnika i odluka o privremenom udaljenju zamjenika drzavnih odvjetnika (I Kz
SODO)

2.5.3.1. Upisnici | Kz SODO

2.5.3.2. Imenici Kz SODO

2.5.3.3. Spisi | Kz SODO
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2.6. Zamolnice i razni kazneni predmeti (11-3 Kr)
2.6.1. Upisnici lI-3 Kr
2.6.2. Imenici lI-3 Kr
2.6.3. Spisi 1l-3 Kr

2.7. Prenosenje mjesne nadleznosti (11-4 Kr)
2.7.1. Upisnici llI-4 Kr
2.7.2. Imenici lI-4 Kr
2.7.3. Spisi ll-4 Kr

2.8. lzrucenje okrivljenih i osudenih osoba (11-8 Kr)
2.8.1. Upisnici lI-8 Kr
2.8.2. Imenici II-8 Kr
2.8.3. Spisi II-8 Kr

2.9. Pravo na sudenje u razumnom roku
2.9.1. Zalbe za kaznene predmete zahtjeva za zastitu prava na sudenje u razumnom
roku - vijec¢e od 3 suca (KZzp I)
2.9.1.1. Upisnici Kzzp |
2.9.1.2. Imenici Kzzp |
2.9.1.3. Spisi Kzzp |

2.9.2. Kazneni predmeti zahtjeva za isplatu primjerene naknade zbog povrede
prava na sudenje u razumnom roku (Kzp I1)

2.9.2.1. Upisnici Kzp Il

2.9.2.2. Imenici Kzp Il

2.9.2.3. Spisi Kzp Il

2.9.3. Zalbe za kaznene predmete zahtjeva za isplatu primjerene naknade zbog
povrede prava na sudenje u razumnom roku — vije¢e od 5 sudaca (Kzzp Il)
2.9.3.1. Upisnici Kzzp I
2.9.3.2. Imenici Kzzp Il
2.9.3.3. Spisi Kzzp Il

2.10. Pracdenje, proucavanje i biljeZenje sudske prakse

3. GRADANSKI PREDMETI

3.1. Revizije
3.1.1. Revizijski predmeti (Rev)
3.1.1.1. Upisnici Rev
3.1.1.2. Imenici Rev
3.1.1.3. Spisi Rev
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3.1.2. Prijedlozi za dopustenje revizija (Revd)
3.1.2.1. Upisnici Revd
3.1.2.2. Imenici Revd
3.1.2.3. Spisi Revd

3.2. Zalbeni predmeti (Gz)
3.3.1. Upisnici Gz
3.3.2. Imenici Gz
3.3.3. Spisi Gz

3.3. Delegacije i sukobi nadleznosti (Gr 1)
3.4.1. Upisnici Gr 1
3.4.2. Imenici Gr 1
3.4.3. Spisi Gr 1

3.4. Razni gradanski predmeti (Gr 2)
3.5.1. Upisnici Gr 2
3.5.2. Imenici Gr 2
3.5.3. Spisi Gr 2

3.5. Predmeti sudske uprave vezani uz postupke u kojima odluka ovisi o rjesavanju istog
pravnog pitanja (ogledni postupci) (Gop)

3.6.1. Upisnici Gop

3.6.2. Imenici Gop

3.6.3. Spisi Gop

3.6. Pravo na sudenje u razumnom roku
3.6.1. Zalbe za gradanske predmete zahtjeva za zastitu prava na sudenje u
razumnom roku - vijeée od 3 suca (Gzzp 1)
3.6.1.1. Upisnici GZzp |
3.6.1.2. Imenici Gzzp |
3.6.1.3. Spisi Gzzp |

3.6.2. Zahtjevi za isplatu primjerene naknade zbog povrede prava na sudenje u
razumnom roku (Gzp Il)

3.6.2.1. Upisnici Gzp Il

3.6.2.2. Imenici Gzp Il

3.6.2.3. Spisi Gzp Il

3.6.3. Zalbe za gradanske predmete zahtjeva za isplatu primjerene naknade zbog
povrede prava na sudenje u razumnom roku (Gzzp Il)

3.6.3.1. Upisnici Gzzp Il

3.6.3.2. Imenici Gzzp Il

3.6.3.3. Spisi Gzzp Il

3.7. Pracdenje, proucavanje i biljezenje sudske prakse
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4. UPRAVNI PREDMETI

4.1. Razni upravni predmeti (Ur HOK)
4.1.1. Upisnici Ur HOK
4.1.2. Imenici Ur HOK
4.1.3. Spisi Ur HOK

4.2. Zahtjevi za izvanredno preispitivanje zakonitosti pravomocne presude Visokog
upravnog suda (U-zpz)

4.2.1. Upisnici U-zpz

4.2.2. Imenici U-zpz

4.2.3. Spisi U-zpz

4.3. Zahtjevi za zastitu zakonitosti u upravnim predmetima (Uzz)
4.3.1. Upisnici Uzz
4.3.2. Imenici Uzz
4.3.3. Spisi Uzz
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1. POSLOVI SUDSKE UPRAVE
(vidjeti priloge 5.1. - 5.3.)

2. DRUGOSTUPANIJSKI KAZNENI PREDMETI (I K2)
2.1. Upisnici | KZ
2.2. Imenici | KZ
2.3. Spisi | Kz

3. DRUGOSTUPANIJSKI KAZNENI PREDMETI-USKOK (I KZ-Us)
3.1. Upisnici | Kz-Us
3.2. Imenici | Kz-Us
3.3. Spisi | Kz-Us

4. DRUGOSTUPANJSKI KAZNENI PREDMETI RATNIH ZLOCINA (I Kz-rz)
4.1. Upisnici Uskok | Kz-rz
4.2. Imenici Uskok | Kz-rz
4.3. Spisi Uskok | Kz-rz

5. DRUGOSTUPANIJSKI KAZNENI PREDMETE 1Z NADLEZNOSTI UREDA EUROPSKOG JAVNOG
TUZITEUA (1 K3-EPPO)

5.1. Upisnici | Kz-EPPO

5.2. Imenici | Kz-EPPO

5.3. Spisi | Kz-EPPO

6. DRUGOSTUPANIJSKI KAZNENI PREDMETI — MJERE OPREZA, ISTRAZNI ZATVOR |
MALOLIJETNICI (Il KZ)

6.1. Upisnici Il KZ

6.2. Imenici Il KZ

6.3. Spisi Il Kz

7. DRUGOSTUPANJSKI KAZNENI PREDMETI — USKOK — ISTRAZNI ZATVOR (Il KZ-Us)
7.1. Upisnici Il Kz-Us
7.2. Imenici Il KZz-Us
7.3. Spisi Il Kz-Us

8. MJESNA NADLEZNOST | SUKOB NADLEZNOSTI (IV Kr)
8.1. Upisnici IV Kr
8.2. Imenici IV Kr
8.3. Spisi IV Kr

9. ZALBE NA RJESENJA U PREDMETIMA EUROPSKOG UHIDBENOG NALOGA (I Kz-eun)
9.1. Upisnici | Kz-eun
9.2. Imenici | Kz-eun
9.3. Spisi | Kz-eun
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10. PREDMETI PO OSTALIM OBLICIMA PRAVOSUDNE SURADNIJE U KAZNENIM STVARIMA S
DRZAVAMA CLANICAMA EUROPSKE UNLUJE (I Kz-eu)

10.1. Upisnici | Kz-eu

10.2. Imenici | Kz-eu

10.3. Spisi | Kz-eu

11. DRUGOSTUPANJSKI KAZNENI PREDMETI PREMA ZAKONU O SUDOVIMA ZA MLADEZ (I
KZm)

11.1. Upisnici | KZm

11.2. Imenici | KZm

11.3. Spisi | KZm

12. DRUGOSTUPANJSKI KAZNENI PREDMETI PREMA ZAKONU O SUDOVIMA ZA MLADEZ U
ODNOSU NA MLADE PUNOLJETNIKE (I KZzmp)

12.1. Upisnici | Kzmp

12.2. Imenici | KZmp

12.3. Spisi | Kimp

13. DRUGOSTUPANJSKI KAZNENI PREDMETI ZA KAZNENA DJELA KAZNENOPRAVNE ZASTITE
DJECE (1 K3zd)

13.1. Upisnici | Kzzd

13.2. Imenici | Kzzd

12.3. Spisi | Kzzd

14. PREDMETI UVJETNIH OTPUSTA (I Kz-uv)
14.1. Upisnici | Kz-uv
14.2. Imenici | Kz-uv
14.3. Spisi | Kz-uv

15. TRECESTUPANJSKI KAZNENI PREDMETI — Zalba na presudu ZS KS — drugostupanjsku (Kz
1))

15.1. Upisnici Kz Il

15.2. Imenici Kz 111

15.3. Spisi Kz I

16. RAZNI KAZNENI PREDMETI (I Kr)
16.1. Upisnici | Kr
16.2. Imenici | Kr
16.3. Spisi | Kr

17. PREDMETI ZAHTIJEVA ZA ISPLATU PRIMJERENE NAKNADE ZBOG POVREDE PRAVA NA
SUDENJE U RAZUMNOM ROKU (Kzp 1)

17.1. Upisnici Kzp Il

17.2. Imenici Kzp Il

17.3. Spisi Kzp Il
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5.7. Visoki trgovacki sud Republike Hrvatske

1. POSLOVI SUDSKE UPRAVE
(vidjeti priloge 5.1. - 5.3.)

2. ZALBE PODNESENE PROTIV ODLUKA TRGOVACKIH SUDOVA O KOJIMA VISOKI
TRGOVACKI SUD RH ODLUCUJE U DRUGOM STUPNJU (P3)

2.1. Upisnici Pz

2.2. Imenici PZ

2.3. Spisi Pz

3. OSTALI PREDMETI KOJE NIJE MOGUCE UPISATI U NEKI DRUGI UPISNIK (Rtz)
3.1. Upisnici RtZ
3.2. Imenici RtZ
3.3. Spisi Rtz

4. PREDMETI ZAHTJEVA ZA ISPLATU PRIMJERENE NAKNADE ZBOG POVREDE PRAVA NA
SUDENJE U RAZUMNOM ROKU (Gzp Il)

4.1. Upisnici Gzp Il

4.2. Imenici Gzp Il

4.3. Spisi Gzp Il

5. PREDMETI MIRENJA (Mir)
5.1. Upisnici Mir
5.2. Imenici Mir
5.3. Spisi Mir
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1. POSLOVI SUDSKE UPRAVE
(vidjeti priloge 5.1. - 5.3.)

2. PREKRSAJNI PREDMETI DOSTAVLIENI POVODOM ZALBI PODNESENIH PROTIV ODLUKA
OPCINSKIH SUDOVA | TIJELA DRZAVNE UPRAVE IZ PODRUCJA SIGURNOSTI PROMETA NA
CESTAMA, GOSPODARSTVA, JAVNOG REDA | MIRA | JAVNE SIGURNOSTI TE POREZNIH,
CARINSKIH | DEVIZNIH PREKRSAJA, O KOJIMA VISOKI PREKRSAJNI SUD RH ODLUCUJE U
DRUGOM STUPNIJU (Pp3)

2.1. Upisnici Ppz

2.2. Imenici Ppz

2.2. Spisi Ppz

3. PREKRSAJNI PREDMETI DOSTAVLIENI POVODOM ZALBI PODNESENIH PROTIV ODLUKA
OPCINSKIH SUDOVA | TIJELA DRZAVNE UPRAVE 1Z PODRUCJA GOSPODARSTVA, O KOJIMA
VISOKI PREKRSAJNI SUD RH ODLUCUJE U DRUGOM STUPNJU (GZ)

3.1. Upisnici Gz

3.2. Imenici Gz

3.3. Spisi Gz

4. PREKRSAJNI PREDMETI DOSTAVLIENI POVODOM ZALBI PODNESENIH PROTIV ODLUKA
OPCINSKIH SUDOVA | TUELA DRZAVNE UPRAVE 1Z PODRUCJA JAVNOG REDA | MIRA TE
JAVNE SIGURNOSTI, O KOJIMA VISOKI PREKRSAJNI SUD RH ODLUCUJE U DRUGOM
STUPNJU (J2)

4.1. Upisnici JZ

4.2. Imenici JZ

4.3. Spisi Jz

5. PREKRSAJNI PREDMETI DOSTAVLIENI POVODOM ZALBI PODNESENIH PROTIV ODLUKA
OPCINSKIH SUDOVA | TIJELA DRZAVNE UPRAVE 1Z PODRUCJA POREZNIH, CARINSKIH |
DEVIZNIH PREKRSAIJA, O KOJIMA VISOKI PREKRSAJNI SUD RH ODLUCUJE U DRUGOM
STUPNJU (FP3)

5.1. Upisnici FPZ

5.2. Imenici FPZ

5.3. Spisi FPZ

6. PREKRSAJNI PREDMETI DOSTAVLIENI POVODOM ZALBI PODNESENIH PROTIV ODLUKA
OPCINSKIH SUDOVA DONESENIH U POSTUPKU ZAMJENE NEPLACENE NOVCANE KAZNE
ZATVOROM ILI RADOM ZA OPCE DOBRO NA SLOBODI IZ SVIH PODRUCJA PREKRSAINOG
SUDOVANIJA (S2z)

6.1. Upisnici SZz

6.2. Imenici SZz

6.3. Spisi SZz
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7. PREKRSAJNI PREDMETI DOSTAVLIENI POVODOM ZALBI PODNESENIH PROTIV ODLUKA
OPCINSKIH SUDOVA O PRIZNAVANJU | 1ZVRSENJU ODLUKA O NOVCANOJ KAZNI 1ZMEDU
DRZAVA CLANICA EUROPSKE UNIJE (IR-eu)

7.1. Upisnici IR-eu

7.2. Imenici IR-eu

7.3. Spisi IR-eu

8. PREKRSAJNI PREDMETI DOSTAVLIENI POVODOM ZAHTJEVA ZA OBNOVU PREKRSAINOG
POSTUPKA, ZAHTJEVA ZA 1ZVANREDNO UBLAZAVANJE KAZNE | ZAHTJEVA ZA ZASTITU
ZAKONITOSTI (1U)

8.1. Upisnici IU

8.2. Imenici IU

8.3. Spisi IU

9. PREKRSAJNI PREDMETI DOSTAVLIENI POVODOM ZALBI PODNESENIH PROTIV ODLUKA O
ODUZIMANJU PREDMETA, ZADRZAVANIJU, PRIMIJENJENIM MJERAMA OPREZA | DRUGO
(IR)

9.1. Upisnici IR

9.2. Imenici IR

9.3. Spisi IR

10. RAZNI PREKRSAJNI PREDMETI KOJE NIJE MOGUCE UPISATI U DRUGI UPISNIK (SUKOB
NADLEZNOSTI, RAZNI PODNESCI, ZALBE UPUCENE NEPOSREDNO VISOKOM PREKRSAJNOM
SUDU RH | DRUGO) (R)

10.1. Upisnici R

10.2. Imenici R

10.3. SpisiR
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5.9. Visoki upravni sud Republike Hrvatske

1. POSLOVI SUDSKE UPRAVE
(vidjeti priloge 5.1.-5.3.)

2. DRUGOSTUPANIJSKI PREDMETI POVODOM ZALBE (Usz)
2.1. Upisnici Usz
2.2. Imenici Usz
2.3. Spisi UsZ

3. OCJENA ZAKONITOSTI ODLUKA JAVNOPRAVNIH TUELA KADA VISOKI UPRAVNI SUD
ODLUCUJE U PRVOM STUPNJU (UslI)

3.1. Upisnici Usll

3.2. Imenici Usll

3.3. Spisi UsllI

4. OCJENA ZAKONITOSTI OPCIH AKATA (Usoz)
4.1. Upisnici Usoz
4.2. Imenici Usoz
4.3. Spisi Usoz

5. 1ZVRSENJE SUDSKIH ODLUKA (Uslli)
5.1. Upisnici Uslli
5.2. Imenici Uslli
5.3. Spisi Uslli

6. RAZNI UPRAVNI PREDMETI (Urll)
6.1. Upisnici Urll
6.2. Imenici Urll
6.3. Spisi Urll

7. PREDMETI ZAHTJEVA ZA ZASTITU PRAVA NA SUDENJE U RAZUMNOM ROKU (Uszp)
7.1. Upisnici Uszp
7.2. Imenici Uszp
7.3. Spisi Uszp

8. PREDMETI ZAHTJEVA ZA ISPLATU PRIMJERENE NAKNADE ZBOG POVREDE PRAVA NA
SUDENJE U RAZUMNOM ROKU (Uzp 1)

8.1. Upisnici Uzp Il

8.2. Imenici Uzp I

8.3. Spisi Uzp Il

Stranica 75 od 75



