UREDSKO POSLOVANJE

u tijelima drzavne uprave i drugim drzavnim
tielima, tijelima i sluzbama lokalne i regionalne
samouprave | pravnim osobama s javnim
oviastima




I. OPCI DIO

1. Mijesto i uloga uredskih poslova u odnosu na glavne poslove i zadatke tijela drzavne
uprave i drugih javnopravnih tijela

Uredsko poslovanje (UP) tijela drzavne uprave je dio poslovanja organa (tijela) uprave i
upravnih organizacija te pravnih osoba s javnim ovlastima.

Premda uredski poslovi u odnosu na glavne poslove i zadatke organa uprave i upravnih
organizacija imaju karakter pomoc¢nih i tehnic¢kih poslova, bez njihovog pravodobnog,
jednoobraznog, zakonitog i na druge nacine kvalitetnog obavljanja ne bi se niti glavni poslovi
i zadaci u organima (tijelima) uprave, upravnim organizacijama i pravnim osobama s javnim
ovlastima mogli obaviti.

lako na najnizoj razini poslova u upravi, uredski poslovi Cine glavnu infrastrukturu svakog
upravnog tijela, organizacije i pravne osobe s javnim ovlastima. U pravilu, djelatnost upravnih
tijela, organizacija i pravnih osoba s javnim ovlastima odvija se putem i posredstvom
uredskog poslovanja. Uredsko poslovanje predstavlja svojevrsni “krvotok” u nacinu
funkcioniranja javne uprave i drugih javnopravnih tijela.

Uredsko poslovanje kroz radnje i postupke omogucava nastajanje informacija, njihovu
obradu, spremanje, zastitu i Sirenje, te stoga mora biti organizirano na naCin da osigura
ostvarivanje glavnih zadataka organa uprave, upravnih organizacija i pravnih osoba s javnim
ovlastima.

Glavni poslovi i zadaci organa uprave i pravnih osoba s javnim ovlastima (njihovo ustrojstvo i
djelokrug) odredeni su posebnim propisom koji odreduje ustrojstvo i djelokrug njihovih
poslova — Zakonom o ustrojstvu i djelokrugu ministarstava i drugih sredisnjih tijela drzavne
uprave (NN br. 150/11, 22/12, 39/13, 125/13 i 148/13).

Uprava obuhvada cjelokupan Zivot gradana' i drzave, osim zakonodavnih i sudbenih
djelatnosti.

DrZzavna uprava kao cjelina zaduzena je za i) neposrednu provedbu zakona, ii) donoSenje
propisa za njihovu provedbu i iii) obavljanje upravnog i inspekcijskog nadzora te za druge
upravne i strucne poslove.

Upravu u smislu djelatnosti Cine upravni postupci kroz koje se ostvaruje briga drzave oko
promicanja i unaprjedenja zivota njezinih gradana.

! Prema €l. 77. Zakona o sustavu drzavne uprave (NN br. 150/11 i 12/13) odnosi tijela drzavne uprave i
gradana temelje se na medusobnoj suradnji i povjerenju te poStivanju dostojanstva ljudske osobe. Tijela
drZavne uprave duZna su davati gradanima i pravnim osobama podatke, obavijesti i upute i pruzati im stru¢nu
pomo¢ u poslovima radi kojih se obracaju tijelima drzavne uprave. Tijela drZzavne uprave duzna su upoznati
javnost o obavljanju poslova iz svog djelokruga i izvjeStavati je o svom radu putem sredstava javnog
riopéavanja ili na drugi prikladan na€in. Davanje informacija uskratit ¢e se kada se radi o klasificiranom
podatku, ili je informacija zasti¢ena zakonom kojim se ureduje podrucje zatite osobnih podataka.



U smislu organizacije sustav uprave obuhvaéa ustanove u kojima sluzbenici obavljaju
upravne poslove, odnosno sustavni organizam ministarstava (oblasti), drzavnih ureda,
drzavnih upravnih organizacija i ureda drzavne uprave u Zupanijama.

2. Mjesta primjene Uredbe o uredskom poslovanju

Uredbu su duzna primjenjivati tijela drzavne uprave:
- ministarstva (oblasti),
- drzavni uredi,
- drzavne upravne organizacije i
- uredi drZzavne uprave u Zupanijama.

Ministarstva, drzavni uredi i drzavne upravne organizacije sredisnja su tijela drzavne uprave,
a uredi drZzavne uprave u Zupanijama su prvostupanjska tijela drzavne uprave.

No, pored toga Sto se odredbe ove uredbe primjenjuju na uredsko poslovanje tijela (organa)
drzavne uprave, one se podredno primjenjuju i na uredsko poslovanje (ukoliko ne postoje
posebni propisi koji propisuju uredsko poslovanje) u:

- strucnim sluzbama Hrvatskog sabora,

- struc¢nim sluzbama Vlade Republike Hrvatske,

- strucnim sluzbama Ureda predsjednika Republike Hrvatske,

- tijelima i sluzbama jedinica lokalne i podrucne (regionalne)  samouprave

(predstavnicka tijela, izvrSna tijela, upravna tijela i sluzbe),
- pravnim osobama koje imaju javne ovlasti.

Uprava (drzavna) bi se mogla odrediti kao skup drzavnih organa (tijela) koji su pozitivnim
normama odredeni kao upravni, Cija se djelatnost posebno iskazuje u neposrednoj provedbi
zakona, rjeSavanja u upravnim stvarima, provedbi upravnog nadzora, obavljanju materijalnih
radnji i obavljanju drugih upravnih i strucnih poslova koji su joj, u skladu sa zahtjevima
drudtvene sredine i natelima pravnog sustava stavljeni u nadleznost.

Ustav Republike Hrvatske navodi da se ustrojstvo drZzavne uprave ureduje zakonom, a Zakon
o0 sustavu drzavne uprave sukladno Ustavu propisuje koja su to tijela (organi) drzavne uprave.

Vlada uskladuje i nadzire obavljanje poslova drZzavne uprave.

Sredstva za rad tijela drzavne uprave osiguravaju se u drzavnom proracunu. Sredstva za
obavljanje poslova drzavne uprave povjerenih tijelima jedinica lokalne i podrucne
(regionalne) samouprave, odnosno pravnim osobama koje imaju javne ovlasti, osiguravaju se
u skladu s posebnim zakonom kojim su te ovlasti povjerene.

Rad tijela drzavne uprave, tijela jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i
pravnih osoba koje imaju javne ovlasti u povjerenim im poslovima drzavne uprave je javan.
Javnost se moze iskljuciti samo iznimno, u sluajevima predvidenim zakonom.

2 Sravni J. Borkovi¢, Upravno pravo, Informator, Zagreb, 1995., str. 10.



3. Definicije uredskoqg poslovanja u uzem, Sirem i najSirem smislu

Prema ranije vazec¢oj Uredbi o uredskom poslovanju (NN br. 38/87. i 42/88) i drugacCijoj
terminologiji uredsko poslovanje Cini skup radnji i postupaka koji se poduzimaju radi:

- primanja i pregleda akata i drugih posiljki;

- razvrstavanja i rasporedivanja akata;

- upisivanja akata (evidencije);

- dostave akata u rad,

- administrativno-tehnicke obrade akata;

- otpreme akata;

- razvodenja akata;

- stavljanja akata u arhivu (pismohranu) i njihovog Cuvanja.

Uz terminolosku i druge promjene, uredsko poslovanje je danas uredeno i propisano novom
Uredbom o uredskom poslovanju (NN 7/09) koja obuhvaéa skup pravila ili mjera u
postupanju s pismenima: njihovom primanju, izdavanju (akata), upisivanju u evidencije
(oCevidnike, popise, knjige), dostavi u rad, obradi, koriStenju, otpremanju, te Cuvanju u
pismohrani, izluCivanju i predaji nadleznom arhivu ili drugom nadleznom tijelu.

MozZe se takoder jednostavno kazati da uredsko poslovanje u uzem smislu sustinski Cini
rukovanje (postupanje) s pismenima.

U Sirem smislu uredsko poslovanje obuhvaca periodi¢no izvjeSCivanje o predmetima i aktima,
izradu godiSnjih statistiCkih izvjeS¢a za upravno podrucje, vodenje evidencije o drZzavnim
propisima kao i o propisima jedinica lokalne uprave i samouprave, nadzor i izvjeSCivanje o
provodenju drzavnih propisa i propisa lokalne uprave i samouprave te vodenje evidencije o
internim propisima uredovne sluzbe.

U najSirem smislu uredsko poslovanje obuhvaca cjelokupni uredski rad i poslove, dakle, ne
samo rukovanje pismenima, periodicno izvjeStavanje, vodenje evidencije o propisima i nadzor
nad njihovom primjenom, vec i npr. neposredno i posredno (npr. telefonom, e-poStom itd.)
komuniciranje sa strankama (raspored prostorija za primanje stranaka, organizacija sluzb
dezurstava, itd.) i drugim sluzbenim osobama u organima uprave, upravnim organizacijama i
pravnim osobama.

No, uredsko poslovanje se pored tijela drzavne uprave i drugih javnopravnih tijela odvija i u
trgovaCkim drustvima i u pravosudnim organima. Uredsko poslovanje pravosudnih tijela
najvecim je dijelom regulirano poslovnicima, dok je uredsko poslovanje u trgovackim
drustvima (poduzeCima) regulirano ponajprije njihovim samostalnim aktima — najceSce
pravilnicima, iako se odredbe Uredbe o uredskom poslovanju i Uputstva za izvrSenje Uredbe
0 uredskom poslovanju mogu primjenjivati i u uredskom poslovanju sudova i poduzeca.

O svrsi uredskog poslovanja, kao i medusobnoj bliskoj povezanosti uredskog poslovanja u
tijelima drzavne uprave, pravosudnim tijelima i trgovackim drustvima govori i Cinjenica kako
je materiju uredskog poslovanja na podrucju Hrvatske prvi obradio dubrovCanin Benedikt
Kotruljevi¢ upravo u djelu O trgovini i savrSenom trgovcu iz 1458. godine. U obracanju
trgovcu Kotruljevi¢ piSe o pisarnici, pismenima, spisima, arhiviranju itd:



“Mora$ takoder drZati u redu svoju pisarnu te oznaCiti na svim primljenim pismima odozgo
odakle su doSla, te godinu, mjesec i dan primitka... Krajem svakog mjeseca povezat ¢eS u
svezZnjeve ta pisma skupa sa svim drugim dokumentima, kao Sto su ugovori, notarske isprave,
kirografi, mjenice, racuni, police itd..., te ¢eS to spremiti na police svoje uredovnice koje su za
to odredene. Ovdje Ces ih Cuvati kako to obiCavaju pravi trgovci.”

Kotruljevi¢ posebno istiCe ulogu i vaznost pismena (podnesaka i akata) u uredskom i Sirem
poslovanju (organima uprave, pravosuda, trgovackim drustvima):

“Trgovac ne smije svoje poslove obavljati po sjecanju... Pismeni dokumenti ne samo Sto
Cuvaju i odrzavaju u uspomeni ono o Cemu se raspravljalo, ve¢ se njihovim postojanjem
izbjegavaju mnoge svade, prepirke i skandali.”?

Sve glavno izreCeno u ovim promisljanjima u odnosu na uredsko poslovanje trgovca (danas

poduzeca, trgovackog drustva) bez ostatka vazi i za uredsko poslovanje u upravnim tijelima
(organima) i pravosudnim tijelima.

4. Pravni izvori requliranja uredskoqg poslovanja

Uredsko poslovanje u hrvatskim organima drzavne uprave (tijelima), kao i u drugim
javnopravnim tijelima, sluzbama i pravnim osobama, najve¢im se dijelom danas ureduje
odredbama Uredbe o uredskom poslovanju (NN br. 7/2009), a koja je stupila na snagu 1. 1.
2010. godine.

Uredbom o uredskom poslovanju zacrtan je sustav uredskog poslovanja u Republici
Hrvatskoj. Ukoliko se za pojedine organe uprave i organizacije ili za pojedine njihove sluzbe
na osnovi zakonskog ovlastenja donesu posebni pravni propisi o uredskom poslovanju,
odredbe Uredbe o uredskom poslovanju primjenjivat ¢e se samo u pitanjima koja nisu
regulirana tim posebnim propisima.

Temeljem Uredbe o uredskom poslovanju donesen je i Pravilnik o jedinstvenim
klasifikacijskim oznakama i brojcanim oznakama stvaratelja i primatelja akata (NN, br.
38/88 i 75/93).

Do donoSenja novog naputka o klasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama stvaratelja i
primatelja pismena, kako to regulira st. 3. Cl. 76. Uredbe o uredskom poslovanju, na snazi je i
dalje navedeni Pravilnik. U njemu se nalazi razraden sustav roj¢anih oznaka koje se u
uredskom poslovanju rabe za jedinstveno oznaCavanje pismena u odredivanju klasifikacijske
oznake kao brojCane oznake predmeta odnosno urudzebnog broja kao brojCane oznake
stvaratelja i primatelja pismena.

Na uredsko poslovanje organa uprave i drugih javnopravnih tijela djelomi¢no se odnose i
brojni drugi propisi:

¥ Sravni V. Sri¢a, A. Kliment i B. KneZevi¢, Uredsko poslovanje — strategija i koncepti automatizacije ureda,
Sinergija, Zagreb, 2003, str. 3-4



Zakon o op¢em upravnom postupku (NN br. 47/2009, ¢l. 71.-75., €l. 78., ¢l. 83.-95.)

Zakon o upravnim sporovima (NN br. 20/10)

Zakon o peCatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske (NN br. 33/95)

Zakon o upravnim pristojbama (NN br. 8/96 i 77/96, te brojne druge izmjene)

Zakon o elektronickoj ispravi (NN br. 150/2005)

Zakon o elektronickom potpisu (NN br. 10/02, 80/08 i 30/14)

Zakon o tajnosti podataka (NN br. 79/07)

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN br. 105/97, 64/00 i 65/09), kao i drugi propisi

u svezi arhivskog gradiva, arhiviranja i Cuvanja

Zakon o naCelima za unutarnje ustrojstvo i o radnom vremenu tijela drzavne uprave

e Pravilnik o uvjetima za Cuvanje izradenih peCata i Zigova s grbom RH (**Narodne
novine”, broj 94/95);

» Uredba o natpisnoj plocCi i zaglavlju akta tijela drzavne uprave, lokalne, podrucne

(regionalne) i mjesne samouprave, te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti (NN br.

34/2002)

Za provedbu Uredbe o uredskom poslovanju odgovorni su Celnici tijela drzavne uprave.

Nad primjenom propisa o uredskom poslovanju obavlja se nadzor za Cije je sprovodenje
nadleZan drZavni organ za poslove opée uprave (Ministarstvo uprave).

5. Nacela uredskog poslovanja

Nacela uredskog poslovanja su uobiCajena ili propisana pravila kojih se pri uredskom
poslovanju trebaju pridrzavati uredski namjestenici kako bi uredske poslove (i u uzem i u
Sirem smislu) obavili pravodobno i kvalitetno.

Najznacajnija naela uredskog poslovanja su:

1. Nacelo zakonitosti i tocnosti

Ovo naCelo zahtijeva da se uredski rad opcenito i akti temelje na stvarnim Cinjenicama i
drugim podacima i okolnostima utvrdenim jasno, precizno, nepristrano i na zakonit nacin. U
suprotnom, dakle ukoliko se uredski rad i akti temelje na povrSnim, pribliznim i na nezakonit
nacin utvrdenim Cinjenicama, moZe doci do znatnih poremecaja u kvaliteti rada i akata od koji
su najceSCi nezadovoljstvo stranaka ali i pretpostavljenih uz gubitak ugleda drZavnih organa,
povjerenja u njih i gubitak radnog elana kod drugih drzavnih namjeStenika i sluzbenika,
podnoSenje zalbi i materijalni gubici kako na strani stranaka tako i na strani organa uprave i
upravnih organizacija.

Zakonitost znaCi da se svaki akt kojim se rjeSava o pravima, obvezama ili interesima
pojedinaca ili pravnih osoba mora temeljiti na zakonu.

Kao Sto smo to ustvrdili, akt je pismeno, a pisani sastavi su dugotrajnog karaktera, ali i
znaCenja, te se u svakom trenutku s njima moze dokazivati nezakonitost i druga nepravilnost
u radu namjestenika i sluzbenika organa uprave i drugih javnopravnih tijela.



2. Nacelo ekspeditivnosti

Nacelo ekspeditivnosti nalaze da se uredski poslovi obavljaju Sto je moguée brze u
propisanim ili uobiCajenim rokovima. Naravno pri tome efikasnost ne smije biti na Stetu
zakonitosti i tocnosti.

Efikasnost se najbolje postize koncentriranjem na posao koji se obavlja i odbacivanjem radnji
koje su u uredskom poslovanju nepotrebne, pripremom za posao koji Ce se obavljati, a ta se
priprema odvija i u samom uredu ali i u privatnom Zivotu namjestenika.

Efikasnosti pojedinca pretpostavka je i dobra unutarnja organizacija rada i dobar odabir
namjeStenickog kadra. Za efikasnost je takoder bitna informatizacija i automatizacija
uredskog poslovanja, kao i uvodenje tiskanica 1 standardiziranje pismena i oblika
komuniciranja sa strankama i drugim namjeStenicima i sluzbenicima.

3. Nacelo jednostavnosti, preglednosti i jednoobraznosti

Pri uredskom radu treba izbjegavati svaku radnju, postupak ili komunikaciju koji bi mogli
dovesti do nepotrebnih komplikacija u sluzbenom postupanju, suvisnih spisa i nepreglednih
evidencija. Uredske poslove treba obavljati $to je moguce jednostavnije i preglednije.

Nacelo jednoobraznosti kaze da se isti poslovi uvijek trebaju obavljati na isti nacin, a Sto
uredskom poslovanju daje ¢vrsti oblik, namjeStenicima olakSava rad, povecava ekspeditivnost
I podize ekonomicnost. Radi postizanja jednoobraznosti uredskog poslovanja u Republici
Hrvatskoj su i doneseni Uredba o uredskom poslovanju i drugi pravni propisi.

4. Nacelo ekonomicnosti (Stedljivosti)

Prema ovom nacelu u uredskom poslovanju treba ostvariti Sto vecu efikasnost uz $to manje
potroSenih novcanih i materijalnih sredstava, energije i vremena namjeStenika i stranaka.
Naime, poslovi drZzavne uprave, €iji su uredski poslovi pomocéno-tehni¢kog karaktera u sluzbi
obavljanja navedenih glavnih poslova, ponajvise se financiraju iz drZzavnog, Zupanijskog ili
gradskog proracuna (ali i iz pristojbi koje placaju gradani), te na taj nain svaka
neekonomicnost nepotrebno angazira sredstva koja su mogla biti upotrijebljena na druge za
drustvo svrsishodnije nacine.

5. Nacelo uljudbenosti

U rukovanju pismenima i komunikaciji sa strankama i kolegama namjestenici i sluzbenici
trebaju izbjegavati svade, uvredljive i teSke izraze, a sve 5to se smije i Zeli izraziti treba uCiniti
na miran i pristojan nacin. Upravni organi i upravne organizacije svojim djelovanjem
odlucuju o pravima i interesima pojedinaca i pravnih osoba, a $to naravno moze biti i na
njihovu Stetu. Stoga ih nije uputno dodatno opterecivati grubim ponaSanjem, uvredljivim
izrazima ili izostankom s radnog mjesta.



6. Sluzbenici i namjeStenici

Prema Cl. 3. Zakona o drzavnim sluzbenicima (NN 138/15) poslove u drzavnim tijelima
obavljaju drzavni sluzbenici i namjestenici.

Drzavni sluzbenici su osobe koje u drzavnim tijelima kao redovito zanimanje obavljaju
poslove iz djelokruga tih tijela utvrdene Ustavom, zakonom ili drugim propisima donesenim
na temelju Ustava i zakona.

DrzZavni sluzbenici su i osobe koje u drzavnim tijelima obavljaju informaticke poslove, opce i
administrativne poslove, planske, materijalno-fnancijske i racunovodstvene poslove i slicne
poslove.

NamjesStenici su osobe koje u drzavnim tijelima rade na pomocéno-tehnickim poslovima i
ostalim poslovima Cije je obavljanje potrebno radi pravodobnog i kvalitetnog obavljanja
poslova iz djelokruga drzavninh tijela.

Dakle, pomoc¢no-tehnicke poslove u tijelima drZzavne uprave obavljaju namjeStenici. Prava,
obveze, odgovornosti i na€in odredivanja place drzavnih sluzbenika i namjeStenika u tijelima
drZavne uprave ureduju se propisima o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima.

Pored danas najceSceg izraza sluzbenik (javni, drzavni ili lokalni), u Hrvatskoj se jo$ uvijek
Cesto, pogresno i proizvoljno, Koriste izrazi zaposlenik, djelatnik ili namjesStenik. U starijoj
hrvatskoj literaturi i upravnoj praksi za sluzbenika se koristio i izraz ¢inovnik®.

Drzavni sluzbenici su djelatnici visoke, viSe ili srednje strucne spreme u tijelima drzavne
uprave, tijelima sudbene vlasti, uredima i strucnim sluzbama Vlade i strucnim sluzbama
Sabora (u tijelima drZavne vlasti) postavljeni u zvanja odnosno imenovani na poloZaje, a koji
kao redovno zanimanje obavljaju poslove iz Ustavom i zakonom utvrdenoga djelokruga tih
tijela. No, prema Zakonu o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima iz 2001. g. drZavni su
sluzbenici i osobe visoke, viSe ili srednje strucne spreme koje u drzavnim tijelima obavljaju
informatiCke poslove, opce i administrativne poslove, planske, materijalno-financijske,
raCunovodstvene te slicne poslove (ova je skupina zaposlenika prema ranijem zakonu
pripadala u skupinu namjestenika).

Najopcenitije kazano, svi javni sluzbenici obavljaju javne poslove, tj. poslove od opceg
interesa. Obavljanje javnih poslova osigurava drzava i to kroz sloZenu mrezu institucija u
kojoj je “odgovorna, nepristrana i otvorena javna uprava dostupna svim gradanima bez obzira
na klasu, rasu, nacionalnost ili spol”. Tako postavljenoj javnoj upravi odgovara i poZeljni tip
sluzbenika — sluzbenici ne “smiju prema drugim gradanima doci u poloZaj onih koji drugima
upravljaju ili vladaju” (E. Pusi¢)®.

Dakle, u obavljanju drzavne (javne) sluzbe, drZzavni sluzbenik mora postupati nepristrano i
pravedno, paziti na dobrobit cijele zajednice, te se, ponasanjem u sluzbi i u svezi sa sluzbom,
zalagati za slobodni demokratski poredak i djelovati s ciljem njegova oCuvanja.

‘S‘Sravni G. Marceti¢, Javni sluzbenici i tranzicija, Drustveno veleugiliste, Zagreb, 2005., str. 119-120
ibid.
® ibid.



Rad drzavnih sluzbenika temelji se na Ustavu, zakonu, drugim propisima i pravilima o radu,
znanstvenim i drugim dostignuc¢ima i pravilima struke. Prava, obveze i odgovornosti drzavnih
sluzbenika ureduju se zakonom i na temelju zakona donesenim propisima. No, bez obzira na
pravnu uredenost, suvremena ekonomska i Sira druStvena zbivanja negativno utjeCu na
usvojene pravne i etiCke standarde javne uprave i zamjenjuju ih trziSnim nacelima. To dovodi
to toga da e “javni sluzbenik vjerojatno biti mnogo vise u€inkovit, produktivan i materijalno
usmjeren nego Sto Ce ga brinuti zahtjevi gradana za zastupljeno$¢u, jednakoScu,
nepristranoS¢u i pravednoScu. Legalizirajui ideju da su ekonomske vrijednosti temeljne
vrijednosti suvremenog drustva, ozbiljno (se) dovodi u pitanje dosadasnja shvacanja o razvoju
demokracije i ljudskih prava. KritiCari s pravom upozoravaju na ironicnu situaciju nastalu
posljednjih desetljea koja je uzrokovala sukob vrijednosti efektivnosti, efikasnosti i merita
sa stolje¢ima izgradivanim gradanskim pravima i demokratskim nacelima, kao $to su politicka
predstavljenost te pristupacnost i odgovornost javnih sluzbi prema gradanima. U tom se
kontekstu uoCavaju dva globalna, suprotstavljena trenda, koji su doveli do uruSavanja
temeljnih vrijednosti na kojima je poCivao upravni i politicki sustav u cijelom svijetu. Prvi se
odnosi na globalizaciju i kulturalno priblizavanje u smislu zapadne instrumentalne
racionalnosti. Posebno je vidljiv u promjenama uprave, rekonstrukciji regulativne strukture te
privatizaciji 1 redefiniciji javnog-privatnog sektora, koji oblikuju i kojim upravljaju
korporacije i elite na vlasti. Drugi upucuje na suprotni pritisak nezadovoljnih gradana, a
usmjeren je protiv instrumentalne racionalnosti industrijaliziranih i razvijenih zemalja
Sjedinjenih Drzava i Europe.”’

NamjeStenici su danas samo one osobe srednje i niZe strucne spreme koje u drzavnim tijelima
rade na pomoc¢nim, tehnickim i drugim poslovima (dakle, uredskim poslovima) kojima se
osigurava pravodobno i kvalitetno obavljanje poslova iz djelokruga drzavnih tijela, a sukladno
s propisima kojima se poblize ureduje njihovo unutarnje ustrojstvo. NamjeStenici nemaju
prava, obveze i odgovornosti kao sluzbenici, odnosno ne ulaze u javnopravni status.

Ovlasti i postupanje sluzbenih osoba u obavljanju poslova uredskog poslovanja u drzavnim
tijelima i tijelima jedinica lokalne 1 podrucne (regionalne) samouprave ureduje se
pravilnikom o unutarnjem redu tih tijela, a za pravne osobe koje imaju javne ovlasti aktima
0 njihovu ustroju i sistematizaciji. Pitanja u svezi s organizacijom obavljanja poslova
uredskog poslovanja koja se prema odredbi st. 3. Cl. 75 Uredbe odnose na raspored radnih
prostorija, rad u radnim prostorijama, primanje stranaka, dezurtsvo, uporabu racunala i
drugih elektronickih pomagala, telefona, telefaksa, strucne knjiznice i slicno, pojedina
drzavna tijela i lokalna tijela isto tako su duzna urediti pravilnicima o unutarnjem redu, a
pravne osobe s javnim ovlastima svojim aktom o sistematizaciji ili drugim aktom u skladu sa
statutom.

Zbog toga Sto obavljaju niz razli€itih i odgovornih uredskih poslova od uredskih se
namjeStenika ipak traZi da imaju kvalitetno opce obrazovanje, stru¢ne sposobnosti i odredene
osobine.

Od strucnih sposobnosti koje se zahtijevaju od namjeStenika najpoZeljnije su:

- brzo i kvalitetno koristenje tipkovnice kompjutora (oko 150 otkucaja u minuti),

"ibid., str. 135



- brzo i kvalitetno koriStenje kompjutorskim softwareom (programima), pisacem, scanerom,
modemom, telefaksom, telefonom, fotokopirnim strojem i drugim modernim tehnickim
uredajima,

- brzo i kvalitetno vodenje osnovnih i pomocnih uredskih knjiga (o€evidnika) te drugih
evidencija,

- dobro poznavanje klasifikacijskih sistema, osnova barem jednog stranog jezika, rjecnika,
kazala, imenika itd.,

- dobro poznavanje temelja sluzbenog dopisivanja,

- dobro poznavanje temeljnih raunskih operacija,

- dobro poznavanje organizacijske i kadrovske strukture organa uprave ili upravne
organizacije u Cijem sastavu radi na uredskim poslovima.

Od karakternih osobina koje kao pojedinac namjeStenik treba posjedovati najpozeljnije su:

- pouzdanost,

- marljivost,

- urednost,

- toCnost i savjesnost,

- komunikativnost i uljudenost.

Kako bi prikazali i pribliZili pojedina od navedenih nacela uredskog poslovanja, dolje nize
prenosimo odabrane odredbe Zakona o sustavu drzavne uprave (NN 184/2013) kojima se
dobro ilustrira konkretizacija pojedinih nacela uredskog poslovanja u upravnoj teoriji i
(oCekivanoj) praksi.

V. (DIO) ODNOSI TIJELA DRZAVNE UPRAVE | GRADANA
Clanak 77.

Odnosi tijela drzavne uprave i gradana temelje se na medusobnoj suradnji i povjerenju te postivanju
dostojanstva ljudske osobe.

Tijela drzavne uprave duZna su davati gradanima i pravnim osobama podatke, obavijesti i upute i
pruZati im struénu pomoc¢ u poslovima radi kojih se obracaju tijelima drzavne uprave.

Tijela drZavne uprave duZna su upoznati javnost o obavljanju poslova iz svog djelokruga i izvjeStavati
je 0 svom radu putem sredstava javnog priop¢avanja ili na drugi prikladan nacin.

Davanje informacija uskratit ¢e se kada se radi o klasifciranom podatku, ili je informacija zaSticena
zakonom kojim se ureduje podrucje zastite osobnih podataka.

Clanak 78.

IzvjeS¢a o obavljanju poslova drZavne uprave mogu davati ministri, predstojnici drZavnih ureda,
ravnatelji drzavnih

upravnih organizacija i predstojnici ureda drZavne uprave u jedinicama podrucne (regionalne)
samouprave.

Celnici iz stavka 1. ovoga ¢lanka mogu za davanje odgovarajuéih izvje3¢a ovlastiti i pojedine drzavne
sluzbenike.

Drzavni sluzbenici koji su ovlasteni davati odgovarajuca izvjeS€a osobno su odgovorni za njihovu
tocnost i pravodobnost.

NeovlaSteno davanje izvjeS¢a ili davanje netocnih izvjeSca predstavlja tezu povredu sluzbene duznosti.
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Clanak 81.

Tijela drzavne uprave duZna su svoj rad i poslovanje ustrojiti tako da gradani i pravne osobe mogu na
jednostavan i djelotvoran nacin ostvarivati svoja Ustavom zajamcena prava i zakonom zasticene
interese te ispunjavati svoje gradanske duznosti.

Clanak 82.

U rjeSavanju u upravnim stvarima ne smije se zahtijevati od stranaka da u postupku pribavljaju
uvjerenja o €injenicama o kojima tijela drzavne uprave, tijela jedinica lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave ili pravne osobe koje imaju javne ovlasti vode sluzbene oCevidnike. Takva uvjerenja
moraju se pribaviti po sluzbenoj duznosti.

Clanak 84.

Tijela drZzavne uprave duZna su omoguditi gradanima i pravnim osobama podno3enje prigovora i
prituzbi na rad tijela drZavne uprave, kao i na nepravilan odnos drZavnih sluzbenika kad im se
obracaju radi ostvarivanja svojih prava i interesa ili izvrSavanja svojih gradanskih duZznosti.

Tijela drZzavne uprave duzna su u sluZbenim prostorijama na vidnom mijestu osigurati potrebna
tehnic¢ka i druga sredstva za podnoSenje prigovora i prituzbi (kutija za prituzbe, knjiga prituzbi itd.),
kao i omoguciti usmeno izjavljivanje prigovora odnosno prituzbe.

Prigovore, odnosno prituzbe obvezatno razmatra Celnik tijela drzavne uprave na Ciji se rad odnose
prigovori i prituzbe.

Na podnesene prigovore i prituzbe, Celnik tijela drZavne uprave duzan je gradanima i pravnim
osobama dati odgovor u roku od 30 dana od dana podno$enja prigovora, odnosno prituzbe.

Clanak 85.

O poduzetim mjerama za unapredivanje odnosa prema gradanima i pravnim osobama, o podnesenim
prigovorima, odnosno prituzbama te znacajnijim primjedbama i prijedlozima kao i 0 mjerama koje su
tim povodom poduzete, predstojnici ureda drZzavne uprave u jedinicama podrucne (regionalne)
samouprave duzni su izvijestiti nadleZzna ministarstva, drzavne urede, odnosno drZavne upravne
organizacije.

Clanak 86.

Trajanje radnog vremena u tjednu, dnevni raspored radnog vremena, kao i druga pitanja u svezi
radnog vremena u tijelima drZavne uprave ureduje Vlada svojom uredbom.

Clanak 88.
Na zgradama u kojima su smjestena tijela drzavne uprave mora biti istaknut naziv tijela.
Na prikladnom mjestu u zgradi mora biti istaknut raspored prostorija tijela drzavne uprave.

Na ulazu u sluZbene prostorije moraju biti istaknuta osobna imena drzavnih sluzbenika i namjeStenika
i naznaka poslova koje obavljaju.
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7. Temeljni pojmovi uredskog poslovanja

Usvajanje, dobro razumijevanje i pravilno koristenje temeljnih pojmova uredskog poslovanja
od neprocjenjive je vaznosti za sve zaposlene u javnopravnim tijelima buduci da predstavlja
pretpostavku svake medusobne komunikacije, ali i komunikacije sa svim strankama. U
suprotnom, osobe koje medusobno komuniciraju koristeCi razlicitu terminologiju ili iste
pojmove (izraze) kojima pridaju razliCito znaCenje, imaju velikih problema u komunikaciji, a
Sto se negativno odraZzava na obavljanje svakodnevnih uredskih i upravnih poslova i zadataka

Pismeno je podnesak stranke ili akt javnopravnog tijela;

Podnesak je pismeno kojim stranka:
- pokrece postupak,
- dopunjuje,
- mijenja svoj zahtjev odnosno drugo trazenje ili
- od toga odustaje.

Gradani, pravne osobe i druge stranke u cilju ostvarivanja svojih prava i interesa u upravnom
postupku pred tijelima drzavne uprave, upravnim i drugim tijelima jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave (Zupanije, gradovi, opcine) i pravnim osobama s javnim
ovlastima, u pravilu komuniciraju pisanim podnescima. Podnesci mogu biti®:

1. Zahtjev — to je akt kojim se trazi priznanje nekog prava, odnosno interesa ili oslobodenje
od neke obveze ili se zahtjeva sudjelovanje u postupku radi zastite vlastitog prava, tj. pravom
zaSti¢enog interesa (npr. zahtjev za donoSenje rjeSenja o umirovljenju, zahtjev za utvrdivanje
nositelja stanarskog prava, zahtjev za povrat iznosa prepla¢enog poreza itd);

2. Prijedlog — akt kojim se trazi zapocCinjanje odnosno provodenje neke procesne radnje tj.
postupka, odnosno daje inicijativa za rad nekog organa i slicnop tome (npr. prijedlog stranke
da se provede izvrsni postupak, prijedlog stranke za povrat u prijasnje stanje itd.);

3. lzjava — akt kojim se iskazuje vlastita volja, misljenje, uvid ili slicno o nekom pitanju;

4. Priopcenje — akt kojim se dojavljuju, tj. dostavljaju razni podaci, ¢injenice, okolnosti i sl.;
5. Prijava — akt kojim se dojavljuju neki podaci ili dogadaji i traZzi pokretanje postupka ili
ostvarivanje prava (npr. prijava prebivalista gradana, prijava nezgode na poslu, prijava
zagadivanja tla, zraka ili vode, prijava za polaganje stru¢nog ili pravosudnog ispita itd.);

6. Predstavka — akt kojim se obi¢no izvan redovitog postupka i bez posebnog ovlastenja
javljaju neki prijedlozi ili podaci, a najpoznatije su predstavke gradana kojima oni nesto
zahtijevaju (npr. otvaranje cesta, Skola, reguliranje prometa...);

7. Prituzba — akt kojim se stranke obracaju visem organu ili sluzbeniku zbog nezadovoljstva s
radom nizeg organa tj. sluzbene osobe;

8vSravni Z. Brankovié, Korespondencija drzavnih organa i radnih organizacija, Informator, Zagreb, 1972.;
S. KasabaSié, Uredsko poslovanje u primjeni i postupanje s podnescima stranaka u upravnom postupku, Novi
informator, Zagreb, 2006., str. 22
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8. Zalba — akt koji je redovito pravno sredstvo protiv upravnog akta, u pravilu protiv
prvostupanjskog rjesenja, s kojim je zalitelj nezadovoljan;

9. Prigovor — akt koji je posebno pravno sredstvo kojim stranka ulaZe prigovor protiv rjeSenja
koje sadrzi privremeno naredenje izdano u svrhu hitnmog izvrsenja mjera kako bi se otklonila
opasnost za Zivot i zdravlje ljudi ili za opCi interes;

10. Zamolba — akt kojim se neSto trazi na Sto podnositelj inaCe nema pravo nego to zavisi o
diskrecijskoj ocjeni upravnog organa (npr. zamolba za izvanrednu financijsku ili materijalnu
pomoc zbog bolesti, smrti ili prirodne katastrofe);

11. TuZba — akt kojim stranka na sudu pokrece postupak za donoSenje odluke u npr. upravnom
sporu.

Podnesci stranaka moraju biti razumljivi i sadrzavati podatke potrebne da bi se po njima
moglo postupati.

Prema ¢l. 108. st. 1. ZUP-a Zalba kao podnesak stranke treba sadrZavati podatke o rjeSenje
koje se pobija zalbom, naziv javnopravnog tijela koje je donijelo pobijano rjeSenje i zbog
Cega je nezadovoljna donesenim rjeSenjem. Ukoliko u Zalbi iznosi nove Cinjenice i dokaze,
stranka mora obrazloziti razloge zbog kojih ih nije iznijela tijekom prvostupanjskog postupka.

Clanak 71. Zakona o opéem upravnom postupku:

(1) Podnescima u postupku smatraju se zahtjevi, prijedlozi, ispunjeni obrasci, prijave, molbe, Zalbe,
predstavke, prigovori, obavijesti, priopfenja te drugi podnesci kojima se stranke obracaju
javnopravnim tijelima u vezi s odredenom upravnom stvari.

(2) Podnesak mora biti razumljiv i sadrZavati sve to je potrebno da bi se po hjemu moglo postupiti, a
osobito naziv javnopravnog tijela kojem se upucuje, naznaku upravne stvari na koju se odnosi, osobno
ime (ime i prezime) stranke, odnosno osobe ovlaStene za zastupanje ako je stranka ima i adresu te
osobe.

(3) Podnesci se javnopravnom tijelu mogu predati neposredno u pisanom obliku, poslati poStom,
dostaviti u obliku elektronicke isprave izradene sukladno zakonu ili usmeno izjaviti na zapisnik.

(4) Sluzbena osoba koja primi podnesak duzna je na trazenje podnositelja potvrditi primitak podneska.

(5) Podnesak potpisuje stranka, odnosno osoba ovlastena za zastupanje stranke. Stranku koja ne zna
ili ne moze pisati, potpisat e druga pismena osoba uz naznaku svoga osobnog imena i adrese.

Akt je pismeno kojim tijelo:
- odluCuje o predmetu postupka,
- odgovara na podnesak stranke,
- odreduje, prekida ili zavrSava neku sluzbenu radnju te
- obavlja sluzbeno dopisivanje s drugim tijelima odnosno pravnim osobama koje
imaju javne ovlasti.
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Prema Cl. 96. Zakona o opCem upravnom postupku u upravnoj stvari se odlucuje rjeSenjem.
No, u istom Clanku st. 2. navodi kako akt kojim se odluCuje o upravnoj stvari moze imati i
drugi naziv (poziv, zakljucak, zapisnik itd.).

Prema Cl. 97. rjeSenje se donosi u pisanom obliku. RjeSenje se moze izdati na propisanom
obrascu. Zakon predvida da se u iznimnim slucajevima rjeSenje moze donijeti i u usmenom
obliku i to kad je potrebno poduzeti hitne mjere radi osiguranja javnog reda i sigurnosti, radi
otklanjanja neposredne opasnosti za Zivot i zdravlje ljudi ili imovinu vece vrijednosti.

Clanak 98. st. 1. Zakona o opéem upravnom postupku ureduje sadrzaj rjeSenja i kaze da se
rjeSenje sastoji od zaglavlja, uvoda, izreke, obrazlozenja, upute o pravnom lijeku, potpisa
sluzbene osobe i otiska sluzbenog pecata javnopravnog tijela.

Sadrzaj zaglavlja akta tijela drzavne uprave, tijela jedinica lokalne samouprave, tijela jedinica
podruCne (regionalne) samouprave, mjesnu samoupravu i pravne osobe koje imaju javne
ovlasti utvrden je Uredbom o natpisnoj ploci i zaglavlju tijela drzavne uprave, lokalne,
podrucne (regionalne) i mjesne samouprave, te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti.
SadrZaj ostalih dijelova rjeSenja ureden je Zakonom o opéem upravnom postupku.

Zaglavlje akta ministarstva sadrzi: grb RH, naziv «Republika Hrvatska», naziv ministarstva,
klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj, mjesto i datum izrade akta.

Zaglavlje akta upravne organizacije u sastavu ministarstva sadrzi: grb RH, naziv «Republika
Hrvatska», naziv ministarstva i upravne organizacije, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj,
mjesto i datum izrade akta.

Zaglavlje akta unutarnje ustrojstvene jedinice ministarstva i upravne organizacije u sastavu
ministarstva sadrZi: sve dijelove koje sadrzi zaglavlje akta ministarstva i upravne organizacije
u sastavu ministarstva, a iza naziva trijela kojem pripada sadrzi: naziv unutarnje ustrojstvene
jedinice, a ukoliko ima sjediSdte u drugom mijestu, uz naziv unutarnje ustrojstvene jedinice,
sadrzi i mjesto sjedista.

Zaglavlje akta drzavne upravne organizacije sadrzi: grb RH, naziv «Republika Hrvatska»,
naziv drzavne upravne organizacije, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj, mjesto i datum
izrade akta.

Zaglavlje akta ureda drzavne uprave u jedinici podrucne (regionalne) samouprave sadrzi: grb
RH, naziv «Republika Hrvatska», naziv osnovne unutarnje ustrojstvene jedinice, odnosno
unutarnje ustrojstvene jedinice osnovane posebnim propisom, Klasifikacijsku oznaku,
urudzbeni broj, mjesto i datum izrade akta.

Zaglavlje akta tijela opCine sadrzi: grb RH, naziv «Republika Hrvatska», naziv Zupanije,
naziv opc€ine, naziv tijela op¢ine odnosno upravnog tijela, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni
broj, mjesto i datum izrade akta.

Zaglavlje akta tijela grada sadrzi: grb RH, naziv «Republika Hrvatska», naziv Zupanije, naziv

grada, naziv tijela grada odnosno upravnog tijela, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj,
mjesto i datum izrade akta.
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Zaglavlje akta tijela Zupanije sadrzi: grb RH, naziv «Republika Hrvatska», naziv Zupanije,
naziv grada, naziv tijela Zupanije odnosno upravnog tijela, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni
broj, mjesto i datum izrade akta.

Opcine, gradovi i Zupanije u sadrZaju natpisne ploCe i zaglavlja akta mogu koristiti grb
opcCine, grada odnosno Zupanije. Ukoliko koriste grb, grb se stavlja ispred naziva opcine,
grada, odnosno Zupanije.

Uvod sadrzava naziv javnopravnog tijela koje je rjeSenje donijelo, propis o nadleznosti,
osobno ime, odnosno naziv stranke i osoba ovlastenih za zastupanje, kratku oznaku predmeta
postupka te naznaku je li postupak pokrenut po sluzbenoj duznosti ili na zahtjev stranke.
Uvod sadrzava i naznaku da su rjeSenje donijela dva javnopravna tijela ili vise njih ili da je
rjeSenje doneseno u ponovljenom postupku ili po presudi suda nadleznog za upravne sporove
ili uz suglasnost, potvrdu ili po pribavljenom misljenju drugog tijela. Kad je upravnu stvar
rijeSilo kolegijalno tijelo, navodi se dan sjednice na kojoj je stvar rijeSena.

Izreka sadrZzava odluku o upravnoj stvari. Izreka mora biti kratka i odredena. Kad odluka
sadrzava rok, uvjet, namet, pridrzaj opoziva ili obvezu sklapanja upravnog ugovora, to treba
biti sadrzano u izreci.

Izreka se moze podijeliti u viSe toCaka. TroSkovi postupka utvrduju se u posebnoj tocki
izreke, kao i to da zalba ne odgada izvrsenje rjeSenja.

Obrazlozenje sadrzava kratko izlaganje zahtjeva stranke, utvrdeno CinjeniCno stanje, razloge
koji su bili odluCujuci pri ocjeni pojedinih dokaza, razloge zbog kojih nije usvojen koji od
zahtjeva stranaka, razloge donoSenja zakljucaka u tijeku postupka te propisi na temelju kojih
je rijeSena upravna stvar. Kad Zalba ne odgada izvrSenje rjeSenja, obrazloZenje sadrzava i
pozivanje na zakon koji to propisuje.

Uputom o pravnom lijeku stranka se obavjeSCuje moze li protiv rjeSenja izjaviti Zalbu ili
pokrenuti upravni spor, kojem tijelu, u kojem roku i na koji nacin.

Akti javnopravnih tijela koji se donose povodom podnesaka stranaka u prvostupanjskom
upravnom postupku (rjeSenja i zakljucci) stranke mogu osporavati u zalbenom postupku.
Ukoliko Zalba nije dopustena ili je o Zalbi rijeSeno, akti se mogu osporavati u upravnom sporu
pred nadleznim upravnim sudom.

Pored obicnih, akti (odnosno Klasificirani podaci u njima) mogu biti oznaCeni odredenim
stupnjem tajnosti. Zakon o tajnosti podataka (NN 79/07) propisuje, medu ostalim pitanjima,
vrste i stupnjeve tajnosti podataka. Prema ovom zakonu stupnjevi tajnosti podataka su:

- vrlo tajno

- tajno

- povjerljivo

- ograniceno

S pismenima oznaCenim s odredenim stupnjem tajnosti postupa se na propisani nacin:
«  OTVARANIJE: Celnik tijela i sluzbena osoba koju on za to pisano ovlasti;
e UPISIVANJE: u posebne evidencije (oCevidnike), odnosno elektronicke baze

podataka, sukladno propisima o tajnosti podataka;
* CUVANIE: odvojeno od ostalih, tako da se osigura njihova tajnost;
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Prilog je svaki pisani sastavak ili slikovni prikaz (tablica, slika, crtez ili slicno) kao i fizicki
predmet koji se prilaze uz podnesak ili akt radi nadopune, pojasSnjenja ili dokazivanja
njegovog sadrZaja.

Spis (predmet) skup je pismena, priloga i drugih dokumenata koji se odnose na isto pitanje ili
zadacu ili koji na drugi nacin Cine posebnu cjelinu.

: ODLUKA
PRIJAVA <—— PRILOZI: . POGLAVAR
NA - izvod iz registra poduzeca STVA
NATJIECAJ - izvod iz maticne knjige rod. GRADA O
56 SJAELU - dokazi o bonitetu poduzeéa NAJPOVO
~ - dokaz o uplati jamcevine LINIJOJ
POSL. i platl] PONUDI
PROSTOR |
PODNESAK (npr. prijava) AKT (rjeSenje)
Y A 4
V.

SPIS (PREDMET)

Dosje (dossier) je skup predmeta koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu, tijelo ili zadacu
(npr. personalni dosje koji sadrzi svu dokumentaciju koja se odnosi na stjecanje ili prestanak
svojstva zaposlenog itd.).

PoStu u uzem smislu Cine sva pismena koja tijelo ili organizacija prima (ulazna posta) ili
otprema (izlazna posta), a u Sirem smislu ovim su pojmom obuhvaceni i svi tiskani materijali i
paketi.

BrojCana oznaka je identifikacija predmeta odnosno pismena i sastoji se od i) klasifikacijske
oznake i ii) urudzbenog broja.

i) Klasifikacijska oznaka oznacava predmet prema sadrzaju, godini nastanka, obliku i
rednom broju predmeta.

i) Urudzbeni broj oznaCava stvaratelja pismena, godinu nastanka i redni broj pismena
unutar predmeta.

Potpis je vlastorucno ispisivanje vlastitog imena i prezimena odredene osobe Cime ona
potvrduje, odobrava ili odluCuje o onom Sto piSe u aktu. Uz vlastorucni potpis na aktu treba
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obvezatno ispisati jo$ i funkciju te ime i prezime osobe ovlaStene na potpis. Skraceni potpis
nazivamo paraf.

8. Organizacija sprovodenja uredskog poslovanja

Za pravodobno i na druge nacine kvalitetno obavljanje uredskih poslova pored propisa kojima
se regulira postupak zapocCinjanja, odvijanja i rjeSavanja predmeta, njihove otpreme i
ulaganja u pismohran (Uredba o uredskom poslovanju i drugi propisi) razvijeni su i posebni
organizacijski oblici i ustrojstvene jedinice (Cl. 5. Uredbe o uredskom poslovanju): pisarnica
I pismohrana (arhiv, registratura).

Pisarnica je posebno organizirana sluzba u organu uprave ili organizaciji u kojoj se obavljaju
uredski poslovi (primanje i pregled podnesaka i drugih poSiljki, razvrstavanje i rasporedivanje
podnesaka, upisivanje podnesaka (vodenje evidencije), dostave podnesaka u rad,
administrativno-tehniCke obrade akata, otpreme akata; razvodenje akata, stavljanje akata u
arhivu/pismohran i njihovo Cuvanje).

Pismena koja nisu zaprimljena posredstvom pisarnice ve¢ izravno elektronickim putem,
moraju se bez odgode upisati u odgovarajuéu elektronicku evidenciju pisarnice.

U pravilu, svaki organ uprave ili upravna organizacija ima jednu centralnu ili glavnu
pisarnicu.

Iznimno, uz centralnu, mogu postojati i posebne ili decentralizirane pisarnice, ali uz
upravdane razloge (npr. prostorna udaljenost organizacijskih jedinica jednog upravnog
organa).

Pisarnica koja je ustrojena za potrebe jednoga tijela mozZe obavljati poslove uredskog
poslovanja i za viSe drugih tijela, ukoliko se njihovi Celnici u pisanom obliku o tome
dogovore.

Prostorije pisarnice se u pravilu nalaze na vidljivom i strankama lako dostupnom mjestu
(blizu ulaza u zgradu), te dobro oznacenom.

U organima ili organizacijama s velikim opsegom poslova u pisarnici se mogu organizirati

posebni odjeljci za obavljanje uredskih poslova:

- prijemni ured - odjeljak u kojem se svi podnesci naslovljeni na organ uprave ili
organizaciju predaju, preuzimaju i upisuju u uredske knjige (evidencije) prema predmetu i
broju, strankama se daju opCe obavijesti i upute, prodaju ili predaju obrasci, formulari,
tiskanice, biljezi itd. ;

- prijepis (daktilobiro, daktilografski ured) — odjeljak u kojem se prepisuju Cistopisi, prilozi,
prima diktat i usporeduje sve Sto je napisano;

- otpravniStvo (ekspedit) — odjeljak u u kojem se rjeSeni, odobreni i prepisani akti i prilozi
moraju srediti, pribaviti potpis i peCat ukoliko to nije ranije ucCinjeno, opremiti akte
prilozima i otpremiti (posebno vaZzan odjeljak jer pomocu njega svi akti odlaze iz organa
ili organizacije, stoga sve akte otpravnik treba dobro pregledati i utvrditi da li je sve u

17



redu, te izraditi omotnice-kuverte i dostavnice ukoliko to nije ranije ucinjeno, upisati akte
u otpremne knjige i otpremiti ih);

U sastavu pisarnice ustrojava se pismohrana. Arhiv (pismohrana, registratura) preuzima
dovrSene spise (predmete), organizira koriStenje, obradu, izluCivanje pismena i drugih
dokumenata, vodi evidenciju o registraturnoj gradi, brine se za cjelovitost i sredenost
cjelokupne registraturne grade, nadzire je i Cuva te obavlja poslove u svezi s predajom gradiva
nadleznom arhivu sukladno posebmnim propisima o arhivskoj djelatnosti.

Sukladno navedenim poslovima i zadacima, pismohranu treba urediti sukladno Zakonu o
arhivskom gradivu i arhivima.

9. Informatizacija uredskog poslovanija i elektroni¢ka posta u uredskom poslovanju

Suvremeno uredsko poslovanje nezamislivo je bez koriStenja mnogobrojnih i razlicitih
elektronickih uredaja i njihovih programa koji omogucuju da se veliki dio uredskih poslova
obavlja poluautomatski ili automatski. Na djelu je automatizacija uredskog rada, odnosno
informatizacija uredskog poslovanja, najvise kroz koristenje osobnih raCunala. Automatizacija
uredskog poslovanja (Office Automation - OA) sprovodi se uvodenjem informaticke
tehnologije u uredske prostore sa svrhom efikasnijeg ostvarivanja najvaznijih nacela uredskog
poslovanja: tocCnosti, ekspeditivnosti, jednoobraznosti, ekonomicnosti i jednostavnosti.
Automatizacija je u praksi sprovedena znanstvena organizacija rada koja ima za cilj posticCi
najvisu mogucu razinu efikasnosti pri ¢emu ¢e se maksimalno Stedjeti ljudska i pogonska
energija, novCana sredstva, vrijeme i materijal. Kroz automatizaciju se od ureda stvara mjesto
gdje se uvode i primjenjuju najbolje metode rada, Sto znaCi da se tijek rada ubrzava,
standardizira, sprovodi uz najmanje moguce troSkove i uz visoku pouzdanost, i gdje radi
stru¢no osoblje koje sve viSe vremena posvecuje vlastitom struénom obrazovanju i uljudnoj
komunikaciji sa strankama.

InformatiCku tehnologiju kojom se sprovodi automatizacija uredskog poslovanja (OA)
mozemo razvrstati u nekoliko skupina:

1. Prvu skupinu Cine raCunalo, periferna racunalska oprema (printer, modem, scanner itd.) i
raCunalnki programi (stolni “desktop” alati). U smislu uredskog poslovanja najviSe se koriste
programi za obradu teksta, za tablicne proraCune, prezentaciju grafike, organizaciju poslovnog
i svakodnevnog Zivota u uredu (“elektronicki rokovnici” — razni adresari, telefonski imenici,
kalendari, planeri, itd.).

2. Drugu skupinu Cine racunala, periferni raCunalnki uredaji, telefoni, telefonske sekretarice,
telefaks uredaji, strojevi za preslikavanje, TV i pripadaju¢a mu oprema kao Sto su npr. kamere
i dvd playeri i recorderi i medusobno povezivanje ovih uredaja (umrezivanje korisnika u
najSirem smislu — raCunalsko umreZivanje, e-mail - elektronska posta, veza racunalo-fax,
telekonferencije, internet, skype itd.) kako bi se ostvarila viSa razina komunikacije (razmjena
informacija) izmedu clanova uredskog radnog tima na jednom ili na viSe mjesta.
Komunikacijsko umrezavanje mozemo objasniti na primjeru elektronske poste (e-mail). U
odnosu na sluzbeno dopisivanje putem pisama, e-poSta je je neusporedivo brza. Faks je,
istina, jednako brz u prijenosu, no faksom ne mozemo razmjenjivati digitalne datoteke:
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dokumente, programe, tablice itd. Telefonska je, pak, komunikacija trenutna, pa time i brza od
svake druge. No, telefonski razgovor se ne moze obaviti ukoliko je Zzeljeni sugovornik
odsutan ili zauzet, ali mu se poruka ipak moZe ostaviti u njegovom e-mail “sanducicu”
kompjutora.

Iz navedenih je razloga Vlada Republike Hrvatske je u oZujku 2016. godine donijela
ZakljuCak kojim se obvezuju tijela drzavne uprave da u medusobnom sluzbenom dopisivanju
kao i u sluzbenom dopisivanju s drugim tijelima odnosno pravnim osobama s javnim
ovlastima neupravne akte i druge materijale otpremaju putem elektronicke poste (e-mail), a u
svrhu smanjenja troskova otpreme.

Stoga su tijela drzavne uprave ( u roku od 30 dana) obvezna uspostaviti elektroniCku
kontaktnu toCku u pisarnici tijela, putem koje Ce se zaprimati i otpremati neupravni akti i
drugi materijali, $to znaCi formirati e-mail adresu koja Ce jedinstveno oznaCavati
elektroniCku evidenciju pisarnice (npr. pisarnica@domena.hr) i o istoj obavijestiti
Ministarstvo uprave putem online obrasca. S pismenima zaprimljenim elektronickim putem
postupa se na nacin propisan Uredbom o uredskom poslovanju $to znaCi da se upisuju u
urudzbeni zapisnik.

3. Trecu skupinu informatiCke tehnologije Cine uredaji i metode kojima se elektronski
upravlja dokumentima i uz pomoc kojih se oni digitalno pohranjuju (arhiviraju). Elektronsko
upravljanje dokumentima (document management systems) i elektronski obrasci (electronic
forms) su specificne korisniCke tehnologije. Specificne su stoga Sto su upotrebljive samo za
odredene grupe korisnika, ali su za njih od krucijalnog znacaja. Uz pomoc¢ ovih tehnologija
primakli smo se ostvarenju u bliZzoj buducnosti “ureda bez papira”.

Elektronsko upravljanje aktima je vodenje uredskih evidencija uz pomoc informaticke
tehnologije i uredskim potrebama prilagodenih racunalnih programa. Ti su racunalni
programi  namijenjeni uredskom osoblju koje poznaje pravila uredskog poslovanja, a
prednosti su im Sto programi dijele predmete se na dokumente upravnog ili neupravnog
postupka, zatim Sto se predmeti kroz program uvode u veC postojeCe knjige, odnosno
evidencije, elektronske su evidencije uskladene sa vaZeCim sustavom za Klasifikaciju,
programi obuhvacaju evidentiranje svih dokumenata koji se mogu naci u upravnom tijelu,
brzina unoSenja i evidentiranja podataka znatno je bolja nego klasichom metodom jer se
izbjegava upisivanje jednog predmeta/akta u viSe knjiga, pretraZivanja trenutno daju trazene
podatke, a organizirana su vrlo jednostavno; po nazivu predmeta , datumu primitka,org. jed.
ili brojcanim oznakama (klasa ili ur.broj), popis nerijeSenih predmeta sa sumarumom -
brojem prenesenih/nerijeSenih/rijeSenih predmeta, broj Zalbi, broj rijeSenih u roku/van roka,...
I to sve po odjelima ili po upravnim podrucjima, a programi su dostupni trenutno u svakom
momentu tijekom godine uz visoku preglednost uneSenih podataka, Cime se postize mogucnost
ispisa cijelog niza izvjeSc¢a - dnevnih ili godisnjih ili kroz ispis knjiga.

Ipak, automatizacija uredskog rada ima svoja ogranicenja kao $to je npr. ono koje nastupa kao
posljedica Cinjenice da su pravni dokumenti (ugovori, tuzbe, rjeSenja, evidencije...) i
financijske transakcije Cesto nepravovaljani ukoliko onaj koji ih prima nije potpuno siguran u
ono Sto pise i istinitost toga. Zbog ovog ograniCenja donesen je Citav niz propisa temeljem
kojih se omogucuje da se elektronickim putem ipak distribuiraju i pravno valjani dokumenti i
s elektronickim ekvivalentom vlastorucnog potpisa.
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Elektronicki dokument je bilo koja vrsta elektronickog zapisa koji nema svojstva
elektroniCke isprave (obicni e-mail, podnesak u elektronickom obliku, itd.), a to svojstvo
nema jer nema potpunu pouzdanost poSiljatelja i autentifikaciju njegova potpisa. Dakle,
elektroniCki dokument nije u istom stupnju pouzdan kao elektronicka isprava.

No, prema Zakonu o elektronickoj ispravi (NN 150/05) elektroniCka isprava je isprava u
kojoj su podaci jednoznacno povezani i cjeloviti skup podataka te su u potpunosti elektronicki
oblikovani (izradeni pomocu racunala i drugih elektroni¢kih uredaja), ukljucujuci i njihovu
distribuciju 1 Cuvanje. Stvaratelj tih podataka mora biti jednoznacno identificiran,
vjerodostojnost sadrZzaja mora biti nedvojbena, a postojanost sadrZzaja u vremenu neupitna.
ElektroniCka isprava obuhvaca i razne multimedijske sadrZaje koji ¢e u buduénosti postajati
sve viSe nova vrsta isprava i dokumenata. Prema elektronickoj ispravi treba se odnositi kao i
prema svakom drugom klasicnom pismenu

Prema istom zakonu svaki pojedinacCni primjerak elektroniCke isprave koji je potpisan
elektroni¢kim potpisom smatra se izvornikom. Sira primjena elektronicke isprave u praksi
ubuduce ¢e zavisiti od primjene elektroni¢kog potpisa. Elektronicki potpis jest Sifra (skup
podataka) koju poznaje samo onaj koji potpisuje dokument. Tehnologija kriptozastite ovoj
Sifri daje toliku autentiCnost da onaj koji prima dokument moze biti sasvim siguran u identitet
»potpisnika*“ i vjerodostojnost potpisanoga elektronicke isprave. ElektroniCki potpis pruza
tehnoloSku podlogu za povjrenje u autenticnost informatizacije i dokumenta koji nisu na
papirnatom mediju (a to je poCetak Stednje papira za koji se, kako to istrazivanja pokazuju,
troSkovi s vremenom toliko povecavaju da troSak samog papira hadmasuje inicijalne troSkove
nabave informaticke opreme). No, postoje i drugi dodatni problemi koji usporavaju proces
uvodenja informatiCke tehnologije i automatizaciju uredskog poslovanja (npr. nedovoljna
razvijenost tehnoloSke infrastrukture zemlje 1 nedovoljna osposobljenost uredskih
namjestenika).

InaCe, akti sluzbenog dopisivanja (izmedu organa uprave i organizacija te izmedu njih i
pravnih osoba) koji se otpremaju sredstvima automatske obrade podataka (umreZena racunala,
e-mail — elektronska poSta) ne moraju imati otisak peCata, a umjesto potpisa ovlastene osobe
moZe se staviti oznaka v.r. (vlastoruéno)®.

Vlada Republike Hrvatske je pokrenula projekt e-Gradani kako bi modernizirala, pojednostavila i
ubrzala komunikaciju gradana i javne uprave te povecala transparentnost javnog sektora. Sustav e-
Gradani, pored SrediSnjeg drZavnog portala koji predstavlja javni dio sustava, Cine i Osobni
korisnicki pretinac i Nacionalni identifikacijski i autentifikacijski sustav. Te komponente omogucavaju
sigurnu i naprednu elektronicku komunikaciju s javnim sektorom. Osobni korisnicki pretinac
omogucava izravan pristup elektronickim uslugama javne uprave i primanje osobnih elektronickih
poruka javne uprave, a dostupan je i kao aplikacija za pametne telefone. Nacionalni identifikacijski i
autentifikacijski sustav omogucava koriStenje elektronickih vjerodajnica za jedinstvenu prijavu na
elektronicke usluge ukljucene u sustav e-Gradani.

Putem elektronickih usluga koje su trenutno ukljuene u sustav e-Gradani, moguce je:

% Informaticke tehnologije za automatizaciju ureda mozemo jo$ podijeliti na:

- komunikacijsku tehnologiju; - tehnologiju znanstvenog menadZzmenta; - tehnologiju obrade teksta; -
tehnologiju obrade poslovnih informacija; - tehnologiju organizacije osobnog rada i — tehnologiju upravljanja
projektima. Sravni V. Sriéa, A. Kliment i B. KneZevié¢, Uredsko poslovanje — strategija i koncepti
automatizacije ureda, Sinergija, Zagreb, 2003., str. 5
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zatraziti elektroniCke izvode iz mati¢ne knjige rodenih ili vjen€anih,
provjeriti svoj upis u registru biraca,

informirati se o ocjenama djeteta u Skoli),

provijeriti izabranog lijecnika,

naruciti Europsku karticu zdravstvenog osiguranja,

zatraZiti svoju elektroni¢ku radnu knjiZicu,

informirati se o ocekivanom iznosu mirovine,

registrirati se kao potencijalni posloprimac,

provjeriti uplac¢ene doprinose u drugi stup mirovinskog osiguranja,
pribaviti potvrde od REGOS-a,

provjeriti svoju poreznu knjigovodstvenu karticu,

provjeriti svoje podatke u OIB sustavu ili

administrirati svoj elektronicki identitet.

Plan je u sljedeem razdoblju ukljuciti i sve ostale elektronicke usluge koje tijela javnog sektora
trenutno pruZzaju gradanima putem svojih internetskih stranica: od lokalne samouprave, Zupanija do
drZavnih institucija, ali i potaknuti institucije javnog sektora da razviju bolje i korisnicki orijentirane
elektronicke usluge.

Razvoj sustava e-Gradani koordinira Ministarstvo uprave. Za financiranje sustava e-Gradani
zaduZeno je Ministarstvo financija. Pored ovih, u razvoj sustava e-Gradani trenutno su ukljucene i
mnoge druge institucije: Ministarstvo unutarnjih poslova, Ministarstvo pravosuda, Ministarstvo
poljoprivrede, Porezna uprava, CARNet, SRCE, Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje, Hrvatski
zavod za mirovinsko osiguranje, Hrvatski zavod za zapoSljavanje i REGOS.

10. Sluzbene evidencije (o¢evidnici) u uredskom poslovanju

Prema odredbi ¢l. 35. Uredbe o uredskom poslovanju u uredskom poslovanju se vode
osnovne, pomocne i posebne evidencije.

Njihov sadrzaj i naCin vodenja propisan je Uredbom i obrascima objavljenim u prilogu
Uredbe.

Osnovne evidencije su:

1. Upisnik predmeta prvostupanjskog (obrazac br. 3 Uredbe) i drugostupanjskog
(obrazac br. 4) upravnog postupka, te
2. Urudzbeni zapisnik (u koji se upisuju neupravni predmeti, obrazac br. 5).

Osnovne evidencije se vode za svaku kalendarsku godinu. One se zakljuCuju 31. prosinca
tekuée godine i to stavljanjem sluZzbene biljeSke o ukupnom broju upisanih predmeta.
Sluzbenu biljeSku o zakljuCivanju ovih evidencija potpisuje sluzbenik pisarnice koji ih vodi.
Iza ove biljeSke u nastavku se ispisuju klasifikacijske oznake nerijeSenih predmeta iz te
godine.

Zakljucene evidencije se uvezuju u jednu ili vise knjiga. Ova pravila vrijede i za upisnik
predmeta odnosno urudzbeni zapisnik koji se vode u elektronickom obliku.
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Na temelju podataka iz zakljucenih i uvezanih evidencija obavlja se nadzor nad radom tijela u
svakoj kalendarskoj godini. Na temelju se ovih podataka priprema i godiSnje izvjeSce o
rjeSavanju u upravnom postupku i primjeni Zakona o opfem upravnom postupku (uredsko
poslovanje u Sirem smislu) koje se podnosi Vladi RH.

Pomocéne evidencije su:

Kazalo (obrazac br. 8);

Interna dostavna knjiga (obrazac br. 9);

Dostavna knjiga za poStu (obrazac br. 10);

Dostavna knjiga za mjesto (obrazac br. 11);

Knjiga pismohrane (arhivska knjiga, obrazac br. 12).

agrwNE

Predmeti unutar pisarnice odlazu se u rokovnik i to prema datumima isteka odredenih rokova
(za npr. Zalbu ili slicno) ili zaprimanja novog pismena koje se oCekuje u svezi s tim spisom.
Istekom roka ili zaprimanjem pismena koje se ocekivalo, predmeti se iz rokovnika dostavljaju
u daljnji rad sluzbenika zaduZenog za rjeSavanje.

Kao pomocne evidencije mogu se voditi i druge evidencije, kao $to su npr. popis peCata s
grbom RH, popis dezurstava itd.

Posebne evidencije vode se u npr. sluCajevima kada su pismena oznaCena odredenim

stupnjevima tajnosti ili kada se vode odgovarajuce elektroniCke baze podataka sukladno
propisima o tajnosti podataka i naCinu postupanja (Cuvanja) s takvim podacima i predmetima.

11. Pecat, Zig i Stambilj

PeCatom i Zigom s grbom Republike Hrvatske potvrduje (ovjerava) se vjerodostojnost akta.

PecCat i Zig s grbom Republike Hrvatske stavljaju se na akte koje niZze navedena navedena
tijela donose, kojima se medusobno ophode ili ih upucuju pravnim osobama i gradanima.

U smislu Zakona o peCatima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske (Clanak 3.):

1. Pecat je okruglog oblika, izraden od gume ili drugog odgovarajuc¢eg materijala a sluzi
za otiskivanje na papir ili drugu podlogu,

2. Zig je takoder okruglog oblika, izraden od metala ili drugog odgovarajuéeg materijala a
sluZi za utiskivanje u papir ili drugu podlogu.

Pecat i Zzig s grbom Republike Hrvatske sadrze:

- naziv Republika Hrvatska,

- grb Republike Hrvatske te

- naziv, odnosno ime i sjediSte tijela iz ¢lanka 1., odnosno naziv i sjediSte pravne osobe iz
Clanka 2. Zakona o peCatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske.
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Naziv Republike Hrvatske, naziv odnosno ime i sjedite tijela iz Clanka 1., te naziv i sjediSte
pravne osobe iz Clanka 2. Zakona ispisuje se u pecatu i zigu hrvatskim jezikom i latinicnim
pismom.

Kada je ustavnim zakonom i statutom jedinice lokalne samouprave u skladu sa zakonom
utvrdena sluzbena uporaba jezika i pisma etniCke i nacionalne zajednice ili manjine, sadrzaj
peCata i Ziga ispisuje se jezikom i pismom etniCke i nacionalne zajednice ili manjine (Clanak
4.).

Prema Zakonu o peCatima i Zigovima s grbom Republike Hrvatske i Pravilniku za primjenu
Zakona o peCatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske pecat i zig s grbom Republike
Hrvatske rabe predsjednik Republike Hrvatske, Ured predsjednika Republike Hrvatske, Sabor
Republike Hrvatske, Vlada Republike Hrvatske, tijela drzavne uprave, sudovi i druga tijela
drZzavne vlasti, Ustavni sud Republike Hrvatske, oruZane snage Republike Hrvatske, javni
biljeznici, pucCki pravobranitelj, tijela jedinica lokalne samouprave i uprave, upravna tijela i
strucne sluzbe ovih tijela, kao i pravne osobe s javnim ovlastima.

U obavljanju poslova uredskog poslovanja mogu se Koristiti Stambilji kao pomoéno-tehnicka
sredstva, a sadrZaj im moZe biti promjenljiv.

Pravilnik za primjenu Zakona o peCatima i zigovima s grbom Republike Hrvatske propisuje
veliCinu pecata i Zziga s grboom RH, naCin ispisivanja sadrZaja, izradu, uporabu i rukovanje,
nacin vodenja evidencije o izradenim peCatima i zigovima te odobrenjima za njihovu izradu, o
peCatima i Zigovima koji se rabe te postupak uniStavanja peCata | Ziga | evidentiranja
unistenih pecata i zigova.

Stambilj je Cetvrtastog oblika, a izraduje se od gume (kao i pe¢at). Za razliku od pecata i Ziga
Cijim se otiskom (pecat, dok se Zig utiskuje) akti ovjeravaju, odnosno daje im se pravna snaga,
Stambilj je tehnicko pomagalo u Ciji se otisak upisuje odgovarajuci i pocesto promjenjivi tekst
(za razliku od pecCata i Ziga gdje je sadrzaj uvijek isti). Koristenjem Stambilja ubrzava se i
olaksSava uredsko poslovanje.

Nakon zavrSetka radnog vremena pecati, zigovi i Stambilji drze se zakljucani u stolovima,
ormarima ili u radnim prostorijama u kojima su potpuno osigurani.

O pecCatima, Zzigovima i Stambiljima, Sto ih upotrebljava organ uprave ili organizacija, vodi se
posebna uredska knjiga (Evidencija pecCata, zigova i Stambilja).

PecCatima, zigovima i Stambiljima rukuje namjesStenik kojega za to ovlasti rukovodilac organa
uprave odnosno organizacije. On ih i Cuva te je odgovoran za njihovu eventualnu zloupotrebu,
tj. za ovjeravanje neistinog sadrzaja akta.

PeCate i Zigove s grbom RH mozZe izradivati samo ovlasteni obrtnik i ovlasteno trgovacko drustvo, a

rieSenje o ovladtenju za izradivanje peCata | Zigova s grbom RH izdaje Ministarstvo unutarnjih
poslova.

12. Upravne pristojbe i pristojbeni obveznik

Upravne pristojbe placaju se za spise i radnje pred:
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- tijelima drzavne uprave,

- diplomatskim, konzularnim i drugim predstavnickim tijelima Republike Hrvatske u
inozemstvu;

- tijelima jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave te
pravnim osobama koje imaju javne ovlasti.

Pristojbeni obveznik je osoba na Ciji se zahtjev pokrece postupak odnosno obavljaju radnje
za koje je u Tarifi propisano placanje pristojbe. Ukoliko za isti spis ili radnju postoje dva ili
viSe pristojbenih obveznika, njihova je obveza solidarna. Ukoliko viSe osoba podnosi
zajednicki zahtjev, placa se jedna pristojba.

Pristojbena obveza nastaje u trenutku podnoSenja zahtjeva za izdavanje rjeSenja ili druge
isprave, odnosno u trenutku podnoSenja podneska

Pristojbe se placaju u trenutku nastanka pristojbene obveze

Osnovica za utvrdivanje upravne pristojbe, ako je propisano da se pristojba placa prema
vrijednosti predmeta:

- uzima se vrijednost naznacena u podnesku ili ispravi;

- vrijednost utvrdena na nacin propisan u Tarifi.

Vrste oslobodenja od placanja upravne pristojbe:
- Opca (pristojbu ne placaju odredena tijela, osobe...)
- Predmetna (pristojba se ne placa za odredene spise i radnje).

Upravna pristojba placa se:
- drzavnim biljezima;
- iznimno, izravno na propisani racun:
- ako pristojba iznosi vise od 100,00 kuna,
- ako je propisano da se uplacuje izravno na propisani raun bez
obzira na iznos.

PoniStavanje drzavnih biljega koji se lijepe na podnesak obavlja se pecatom ili na drugi
propisani nacin (npr. precrtavanjem itd.) od strane tijela nadleznog za za prijam podnesaka.

Ovlasti ministra financija vezano uz drzavne biljege:
- propisuje izdavanje, raspacavanje, povlacenje iz uporabe, zamjenu drzavnih biljega,
- daje ovlastenje za maloprodaju drzavnih biljega ostalim pravnim i fizickim osobama,
- odreduje visinu provizije koja pripada prodavatelju biljega.

Konzularne pristojbe u inozemstvu placaju se:

- na bankovni racun diplomatskih misija ili konzularnih ureda;

- iznimno — u gotovini.
Prihod ostvaren prodajom drzavnih biljega zajednicki je prihod, u jednakim dijelovima,
drZzavnog proracuna, proracuna Zupanija, proraCuna gradova i opcina na Cijem je podrucju
obavljena maloprodaja drzavnih biljega.

Postupanje sa podnescima za koje se placa pristojba
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Ukoliko pristojbeni obveznik ne plati pristojou u propisanom roku nece se postupati po
podnesku za koji nije placena pristojba. 1znimno, ako je radnja za koju je nadlezno tijelo
moralo platitit pristojbu obavljena, a pristojba nije placena, od pristojbenog obveznika
pristojba Ce se naplatiti prisilno, prema odredbama Zakona o porezu na dohodak.

Podnesci i drugi spisi se ne primaju dok stranka ne plati dostatnu pristojbu. Medutim, ukoliko
takav podnesak ili drugi spis stigne postom, tijelo nadlezno za odluCivanje po zahtjevu pozvat
¢e pristojbenog obveznika pismenom opomenom da u roku od 15 dana od dana primitka
opoemen plati redovnu pristojbu i pristojbu za opomenu. Ukoliko pristojbeni obveznik plati
potreban iznos upravne pristojbe, smatra se da je pristojba uredno placena od pocetka. Ako
pristojbeni obveznik ne plati duznu pristojbu, naplata pristojbe obavit Ce se prije urucenja
zatrazenog rjeSenja ili druge isprave, odnosno prije prve obavijesti pristojbenom obvezniku o
izvrSenju traZzene radnje.

Pravo na naplatu pristojbe zastarijeva za dvije godine nakon isteka godine u kojoj je pristojbu
trebalo naplatiti. Tijekom zastare prava na naplatu pristojbe prekida se svakom sluzbenom
radnjom nadleznog tijela izvrSenom radi naplate, koja je stavljena do znanja pristojbenom
obvezniku. U svakom sluCaju zastara nastupa nakon isteka pet godina od dana kada je prvi put
pocela teci.

U rjeSenju ili drugoj ispravi za koju je placena pristojba naznaCuje se da je pristojba placena,
iznos u kojem je naplacena, nacin na koji je naplacena i prema kojem tarifnom broju.

Primjenu propisa o pristojbama i njihovu naplatu nadgleda tijelo koje rjeSava spise i obavlja

radnje za koje se placa pristojba. Nadzor nad tijelom koje rjeSava spise i obavlja radnje za
koje se placa pristojba obavlja Ministarstvo financija — Porezna uprava i Financijska policija.
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II. SPROVOBENJE UREDSKOG POSLOVANJA

Uredba o uredskom poslovanju i drugi propisi Cine temelj za prakticnu provedbu uredskog
poslovanja. Ovi propisi daju osnovne smjernice za ustrojavanje i sprovodenje uredskog
poslovanja u svakodnevnom radu organa uprave i upravnih organizacija te pravnih osoba s
javnim ovlastima. PraktiCna primjena propisa o uredskom poslovanju zavisi i 0 dobrom
poznavanju i razumijevanju osnovnih pojmova uredskog poslovanja, temeljnih nacela
uredskog poslovanja, urednom vodenju propisanih uredskih knjiga, tocnom odredivanju
klasifikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva itd., 0 svemu onome o ¢emu se govorilo u prvom
dijelu

1. Primanje, otvaranje i pregled poSiljki

1) Primanje posiljki

Uredsko poslovanje u uzem smislu (postupanje s pismenima) zapoCinje s primanjem i
pregledanjem posiljki.

Primanje podnesaka i drugih posiljki (podnesaka i drugih pismena, novCanih pisama, paketa,
telegrama i dr.) vrSi se, u pravilu, na odredenom mjestu u pisarnici.

Iznimno, za unutrasnje ustrojstvene jedinice koje vode poseban urudzbeni zapisnik odnosno
upisnik predmeta upravnog postupka, ili imaju osnovane odgovarajuc¢e baze dokumenata u
slucaju elektroniCke obrade podataka, rukovoditelj organa uprave ili organizacije moze
odrediti da se podnesci upuceni ovim ustrojstvenim jedinicama primaju u tim jedinicama.

Posiljke se primaju u uredovno radno vrijeme, a prima ih odredeni namjestenik pisarnice.

Izvan redovnog radnog vremena, kao i u dane kad organ uprave ili organizacija ne radi,
poSiljke prima dezurni namjeStenik, ako je kod organa uprave ili organizacije organizirana
sluzba dezurstva.

NamjeStenik koji prima podnesak neposredno od stranke odbit ¢e prijem podneska ukoliko uz
podnesak nije placena pristojba (uopce ili u propisanom iznosu) koju placaju pravne i fizicke
osobe za spise i radnje pred tijelima drzavne uprave i drugim tijelima koja vode upravni
postupak.

Naknada troska se zove upravna pristojba®, a plaéa se u iznosu propisanom Tarifom
upravnih pristojbi koja je sastavni dio Zakona o upravnim pristojbama. Pristojbena obveza

19 Ranije su se upravne pristojbe nazivale takse - umjesto “administrativne takse” danas se koristi termin
“upravne pristojbe”.
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nastaje u trenutku predaje zahtjeva za izdavanjem rjeSenja ili druge isprave, odnosno u
trenutku podnosSenja podneska.

Ako nebiljegovan ili nedovoljno biljegovan podnesak stigne putem poStanske sluzbe,
elektroniCkim putem ili na drugi nacin, organ uprave ili organizacija nadlezan za rjeSavanje o
podnesku postupit ¢e u skladu s propisima o upravnim pristojbama. To znaCi da Ce se
podnesak zaprimiti, a 0 tome Ce se uz otisak prijemnog Stambilja staviti sluzbena zabiljeSka.

Ako organ uprave ili organizacija nisu nadlezni za primanje podneska, namjestenik koji
neposredno prima podnesak upozorit ¢e na to podnositelja i uputiti ga nadleznom organu.
Ukoliko podnositelj i pored toga zahtijeva da se njegov podnesak primi, namjestenik ga je
duzan primiti s time da Ce na kraju podneska staviti biljeSku u upozorenju.

NamjeStenik koji prima podneske duZan je podnositelja koji Zeli predati samo usmeno
priopcenje na zapisnik uputiti odredenom sluzbeniku organa uprave ili organizacije. Podnesci
se predaju usmeno na zapisnik zbog toga Sto stranka moZze biti nepismena ili iz nekog drugog
razloga (npr. zdravstvenog) ne moze podnijeti podnesak u pisanom obliku.

Ako organ uprave ili organizacija nisu nadlezni da prime usmeno priopcenje na zapisnik,
sluzbenik oznaCen u prethodnom stavu upozorit ¢e na to podnositelja i uputiti ga nadleznom
organu. Ako podnositelj i pored toga zahtijeva da se njegovo usmeno priopenje primi na
zapisnik, namjeStenik je duzan primiti ga.

ii) Potvrda primitka pismena

a) Neposredno od stranke

Na zahtjev stranke koja neposredno predaje podnesak mora se izdati potvrda o primitku
podneska. Primitak podneska se potvrduje stavljanjem otiska prijemnog Stambilja (obrazac
br. 2 priloga) na kopiju (preslik) zahtjeva ili na posebni papir.

Prijemni Stambilj pripada u grupu evidencijskih Stambilja.

Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, u pravilu u gornjem desnom uglu prve strane pismena.
Ako tu nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja treba staviti na pogodno mjesto
prve strane pismena, vodeci pri tome racuna da tekst ostane potpuno Citak i razumljiv. Ako na
prednjoj strani pismena nema dovoljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja treba staviti na
poledinu pismena u gornjem lijevom uglu. Ukoliko su stranice pismena u potpunosti
popunjene s tekstom, otisak prijemnog Stambilja stavlja se na komad Cistog papira koji se
pricvrscuje uz pismeno.

Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge pismena.

Ako je tekst primljenog akta pisan u produZenju nekog ranijeg akta, prijemni Stambilj stavlja
se, u pravilu, desno ispod teksta posljednjeg akta pisanog u produzenju.

U otisak prijemnog Stambilja upisuju se ovi podaci:
1) u rubriku “Primljeno” — datum prijema;
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2) u rubriku “Klasifikacijska oznaka” — klasifikacijsku oznaku;

3) u rubriku “Urudzbeni broj” — urudzbeni broj;

4) u rubriku “Ustrojstvena jedinica” — brojCana oznaka unutrasnje jedinice u koju se akt
rasporeduje,odnosno brojCana oznaka referenta kojem se akt rasporeduje (npr. 04 odnosno
04/3);

5) u rubriku “Prilozi” —ukupan broj primljenih priloga. Ukoliko se prilog sastoji od vise
listova, treba oznaciti i broj listova takvog priloga. Omotnica koja se prilaze uz podnesak i
biljezi ne smatraju se prilozima;

6) u rubriku “Vrijednosti” — ukupan iznos novca ili drugih vrijednosti (neponistenih biljega)
koje su priloZzene podnesku.

b) Od drugih tijela dostavljene putem dostavljaca

Primanje pismena od drugog organa uprave ili pravnih osoba koje imaju javne ovlasti koje ovi
dostavljaju putem dostavljaca, potvrduje se stavljanjem datuma i potpisa u dostavnoj knjizi, na
dostavnici, povratnici ili na kopiji akta Ciji se original prima. Pored datuma i potpisa (osim u
dostavnoj knjizi), stavlja se jos i sluzbeni peCat organa uprave odnosno organizacije.

Pored podataka iz prethodnog stava stavlja se josS i vrijeme (sat, minuta) u svim slucajevima
kad je to postojeCim propisima odredeno ili kada to odredi rukovodilac organa uprave ili
organizacije, dakle izuzetno. Ovaj podatak treba pribiljeziti i na primljenom aktu odnosno
njegovoj omotnici (kuverti), ako namjestenik koji ju je primio nije ovlasten da je otvori.

c) Putem poStanske sluzbe i podizanjem iz poStanskog pretinca

Primanje posiljki koje se organima uprave i organizacijama dostavljaju putem poStanske
sluzbe, kao i podizanje poSiljki iz poStanskog pretinca vrsi se na nacin utvrden postojecim
propisima za obavljanje poStansko-telegrafskih i telefonskih usluga.

Prilikom primanja odnosno podizanja poSiljki ovlasteni sluzbenik ne smije podici poSiljku,
ako utvrdi da je posiljka oSteCena.U takvom slucaju mora zahtijevati od nadlezne poStanske
sluzbe odnosno poStonose da se stanje poSiljke komisijski utvrdi i tek tada ¢e preuzeti poSiljku
zajedno sa zapisnikom o komisijskom nalazu.

Ako sluzbenik koji prima posiljke nije ovlasten da ih otvara, duzan ih je odmah nakon prijema
predati namjeSteniku ovlastenom za njihovo otvaranje.

Prijem obicnih posiljki se ne potvrduje, dok se prijem preporucenih posiljki, nov€anih pisama
I drugih posiljki Ciji se prijem pismeno potvrduje podnosiocu, evidentira u knjizi primljene
poste (obrazac br. 8).

d) Elektronickim putem
Pismena dostavljena u elektronbickom obliku s elektroniCkim potpisom smatraju se

vlastorucno potpisanim sukladno propisima o elektronickoj ispravi. Elektronickim putem
dostavljeno pismeno smatra se podnijetim tijelu u trenutku kad je zabiljezeno na posluzitelju
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za primanje takvih poruka. Sluzbenik koji je primio pismeno elektronickim putem bez odgode
Ce poSiljatelju potvrditi primitak pismena.

Dakle, moze se zakljuciti kako stranke pismena mogu predati:

i) osobnom ili neposrednom predajom ili
ii) posrednom predajom - putem poStanske sluzbe ili dostavne sluzbe, odnosno
elektronickim putem.

Osobna ili neposredna predaja moze biti kao:

Zatvorena poSta — To su one poSiljke u zatvorenoj omotnici (kuverti) koje sluzbena osoba na
prijemu ne smije otvoriti i upoznati se s njihovim sadrZzajem, ve¢ mora pregledati ispravnost
omotnice, te je primiti ukoliko je ispravna, napisati na nju datum i vrijeme primitka,
vlastorucno potpisati, evidentirati u evidneciju zaprimljene poSte i predati je osobi na koju je
naslovljena ili ovlasStenoj osobi.

Otvorena posta — To su one poSiljke s Cijim se sadrzajem smije upoznati sluzbena osoba na
prijemu poste. Stranke uglavnom podneske (akte) predaju osobno kao otvorenu postu. Ako
podnesak ima formalnih nedostataka kao Sto su npr. nedostatak potpisa podnositelja,
nedostatak adrese ili priloga ili ukoliko je pismeno nerazumljivo, sluzbena osoba ¢e upozoriti
podnositelja i uputiti ga da u odredenom roku otkloni nedostatke. Ukoliko podnositelj u roku
otkloni nedostatke, drzat ¢e se da je pismeno uredno od pocetka, a ako se nedostaci ne
otklone, pismeno Ce se odbaciti zakljuckom zbog formalnih nedostataka.

Usmeni podnesak — To su podnesci koji se strankama uzimaju na zapisnik stoga $to je stranka
nepismena, neuka ili bolesna, te je iz navedenih razloga nesposobna podnijeti podnesak u
pisanom obliku.

Podnesci koje stranke predaju trebaju biti sazeti, pregledni i razumljivi te sadrzavati sve ono
Sto je potrebno da bi se po njima moglo postupati od strane organa uprave ili organizacije.

Ono Sto bi svakako svaki podnesak stranke trebao sadrzavati jest:
- naziv, sjediSte i adresa organa kojem se podnesak upucuje;

- naznaku predmeta na koji se podnesak odnosi;

- Sto stranka konkretno podneskom trazi ili predlaze;

- naziv, odnosno ime i prezime podnositelja podneska;

- vlastorucni potpis podnositelja podneska i njegova adresa.

Od stranaka se ne trazi da njihov podnesak ima tocCan naziv — zahtjev, molba, prijava itd.
Takoder, stranke svoj podnesak ne moraju posebno obrazlagati niti oznaCavati datumom, iako
je u praksi nepojavljivanje ovih dijelova rijetkost. Ukoliko stranka ima zastupnika ili
punomocnika treba navesti i njegovo ime i adresu.

Sastavljanje i oblikovanje podneska nije strogo formalno odredeno, ali i tu postoje odredena
pravila — gradani svoje podneske piSu u americkom, europskom ili kombiniranom obliku.
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iii) Otvaranje posiljki

Sve obi¢ne poSiljke primljene u zatvorenim omotnicama (kuvertama) otvara odredeni
namjeStenik pisarnice. PoSiljke primljene u zatvorenim omotnicama naslovljene na tijelo
oznaCene odredenim stupnjem tajnosti otvara Celnik tijela ili druga sluzbena osoba tog tijela
koju on za to ovlasti.

NovcCana pisma i druge vrijednosne poSiljke otvara namjestenik odgovoran za materijalno-
financijsko poslovanje organa uprave ili organizacije odnosno namjestenik kojeg on odredi,
ako nije drukcije regulirano aktom organa uprave ili organizacije.

Posiljke primljene u vezi s raspisanom javnom nabavom, licitacijom, natjeCajima i sl. otvara
posebno za to odredeno povjerenstvo ili ovlasteni predstavnik tijela.

U organu uprave i organizaciji u kojoj postoji sluzba dezurstava, posiljke primljene izvan
redovnog radnog vremena otvara za to odredeni deZurni namjestenik. Ako je takva poSiljka
povjerljive prirode a odredeni namjeStenik za to nije ovlasten, dostavit Ce je najkracim putem
osobi koja je ovlastena da je otvori.

Ako se akti koji su oznaCeni odredenim stupnjem povjerljivosti primaju putem sredstava
automatske obrade podataka (elektronska posta) pregled tih akata moze vrsiti samo
namjesStenik koji za to ima dopustenje.

Dozvola rada (dopustenje) je pismeni akt rukovoditelja organa ili organizacije kojim
ovlas¢uje odredenog namjestenika da pomocu odredene Sifre koju mu usmeno priopc¢ava
pristupi bazi dokumenata u kojoj su pohranjeni podaci oznaCeni odredenim stupnjem
povijerljivosti i tako vrsi pregled akata u toj bazi dokumenata.

Namjestenik koji otvara poSiljke neée otvoriti onu poSiljku na €ijoj je omotnici pored naslova
organa uprave ili organizacije oznaceno osobno ime rukovoditelja ili sluzbene osobe.

iv) Pregled posiljki

Prilikom otvaranja i pregleda posiljki treba paziti da se ne oSteti njihov sadrzaj, da se prilozi
raznih pismena ne pomijeSaju, da pojedino pismeno ili prilog ne ostane u omotnici i slicno.
NarocCito treba provjeriti da li brojevi pismena koji su napisani na omotnici odgovaraju
brojevima primljenih pismena. Ako neki od pismena oznaCenih na omotnici nedostaje, ili ako
su primljeni samo prilozi bez pismena ili se ne vidi tko je poSiljatelj, utvrdit ¢e to sluzbenom
biljeSkom uz otisak prijemnog Stambilja. U svim slucajevima, gdje je to moguce, duzna je
pisarnica o tome odmah obavijestiti poSiljatelje.

Uz primljeno pismeno treba priloziti omotnicu u svim sluCajevima kad datum predaje
postanskoj sluzbi moZe biti od vaznosti za racunanje rokova (na primjer: Zalbe, natjeCaji i
slicno) ili kad se iz samog pismena ne moze utvrditi mjesto odakle je pismeno poslato ili ime i
prezime podnositelja, a ovi su podaci oznaceni na omotnici.
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Ukoliko je u jednoj omotnici prispjelo viSe pismena uz koje bi trebalo priloZiti omotnicu,
omotnica Ce se priloZiti uz jedno od ovih pismena. Na ostala pismena upisat ¢e se
klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj pismena uz koji je priloZzena omotnica.

Ako su omotnice preporucenih posiljki, omoti paketa i drugih poSiljki oSteCeni, a postoji
sumnja o neovlastenom ili zlonamjernom otvaranju, treba prije otvaranja o tome sastaviti, u
prisustvu jo$ dvojice namjeStenika uprave ili organizacije, kratak zapisnik u kome e se
konstatirati vrsta i obim oStecenja.

Nedostatke i nepravilnosti utvrdene prilikom otvaranja poSiljki treba konstatirati kratkom
biljeSkom koja se stavlja neposredno u otisak prijemnog Stambilja.

Ako se u omotnici nade podnesak naslovljen na drugi organ ili fizicku osobu, stavit Ce se na
njega biljeSka, na primjer: "Pogresno dostavljeno”, a zatim ga treba na najpogodniji nacin
(putem dostavljaca ili poStanske sluzbe) poslati onom kome je upucen. Takva pismena ne
upisuju se u urudzbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta upravnog postupka.

BiljeSke o nedostacima i nepravilnostima, kao i biljeSka “Pogresno dostavljeno”, nakon
stavljanja datuma, potpisuje namjeStenik organa uprave ili organizacije koji pregledava
posiljke. Ispod biljeSke “Pogresno dostavljeno” stavlja se i sluzbeni peCat organa uprave
odnosno organizacije.

Ako se prilikom otvaranja poSiljke utvrdi da je uz pismeno prilozen novac ili neka druga
vrijednost (npr. upravne pristojbe), treba kratkom biljeSkom konstatirati njihovu vrstu, a iznos
upisati u odgovarajucu rubriku prijemnog Stambilja. Ove vrijednosti predat Ce se poslije
upisivanja pismena u urudzbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta upravnog postupka
namjeSteniku odgovornom za materijalno-financijsko poslovanje organa uprave i
organizacije, uz potpis prijema na samom pismenu.

Ako je uz podnesak prilozena dostavnica, treba na njoj potvrditi prijem stavljanja datuma,
potpisa i sluzbenog peCata i odmah je vratiti poSiljatelju.

2. Razvrstavanje i rasporedivanje pismena

Primljena i pregledana pismena razvrstavaju se na pismena predmeta upravnog postupka i
pismena predmeta neupravnog postupka.

Razvrstana pismena rasporeduju se (signiraju) na unutarnje ustrojstvene jedinice upisivanjem
brojCane oznake unutarnje ustrojstvene jedinice u rubriku ,,ustrojstvena jedinica® prijemnog
Stambilja. Zaprimljene podneske razvrstava i rasporeduje na ustrojstvene jedinice (,,prvo
signiranje*), u pravilu, namjesStenik pisarnice organa uprave ili organizacije koji otvara i
pregledava primljene poSiljke. ,,Drugo signiranje* ili rasporedivanje pismena na referente
kojima Ce podnesak poslije upisivanja u upisnik predmeta upravnog postupka ili urudzbeni
zapisnik biti dostavljen u rad utvrduje aktom rukovoditelj organa ili organizacije.

Iznimno, rukovoditelj organa uprave ili organizacije moze odrediti da razvrstavanje i
rasporedivanje pismena stalno ili privremeno vrSe i drugi namjestenici.
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Unutarnje ustrojstvene jedinice oznaCavaju se arapskim dvoznamenkastim brojevima, pocev
od broja 01 do 09, zatim 10, 11 itd. (na primjer: 01-odjel za opée poslove, 02 - odjel za
gospodarstvo, 03 - odjel za imovinskopravne poslove itd.) unutar brojCane oznake organa.
Oznaku za svaku unutarnju ustrojstvenu jedinicu utvrduje rukovoditelj tijela uprave ili drugog
javnopravnog tijela i to planom Klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaratelja i
primatelja pismena. Ovim se planom utvrduju klasifikacijske oznake akata koje se mogu
pojaviti tijekom godine, kao i brojéane oznake unutarnjih ustrojstvenih jedinica. Utvrdene
brojCane oznake ne bi se trebale mijenjati tijekom godine. Novoosnovane ustrojstvene
jedinice oznacCavaju se slijede¢im novim brojevima.

Nakon zavrSenog prvog signiranja pismena se predaju odredenom namjeSteniku u pisarnici
radi upisa u urudzbeni zapisnik ili upisnik predmeta upravnog postupka.

3. Upisivanije (evidentiranje) pismena

Zaprimljena, razvrstana i rasporedena pismena upisuju se u upisnik predmeta upravnog
postupka ili u urudzbeni zapisnik onog dana i pod onim datumom kad su primljeni. U upisnik
predmeta upravnog postupka upisuju se pismena i vlastiti akti koji se vode po predmetima u
upravnom postupku, a u urudzbeni zapisnik se upisuju pismena odnosno vlastiti akti koji se
vode po predmetima neupravnog postupka. U urudzbeni zapisnik se ne upisuju pismena koja
ne predstavljaju sluzbenu prepisku (npr. vracene dostavnice ili povratnice, dokumentacija
internog karaktera, sluzbena glasila, Casopisi, druge tiskovine i sl.).

Telegrame, akte s odredenim rokovima, kao i druge hitne podneske treba upisati u upisnik
predmeta upravnog postupka ili urudzbeni zapisnik prije ostalih podnesaka i odmah dostaviti
u rad.

Ukoliko se zbog velikog broja primljenih pismena ili iz drugih opravdanih razloga primljeni
podnesci ne mogu upisati istog dana kad su primljeni, upisat Ce se najkasnije slijedeCeg dana,
prije upisivanja novoprimljenih pismena i to pod datumom kad su primljeni.

U evidencije se pismena upisuju kemijskom olovkom ili nalivperom, iznimka su elektronicke
evidencije, uredno i azurno (ukoliko su evidencije u slobodnim arcima), od 1.1. do 31.12.
svake godine, a zatim se zakljuCuje klauzulom — zabiljeSkom ispod posljednjeg upisa koja
sadrzi broj upisanih predmeta, datum zakljucivanja, potpis ovlaStene osobe i otisak sluzbenog
pecata.

U uredskim evidencijama prezimena i imena treba pisati verzalom, a datume dvocifrenim
arapskim brojkama. U evidencijama (oCevidnicima) se niSta ne smije brisati ili mijenjati.
PogreSka se ispravlja tako da ovlaStena osoba precrta pogreSan upis dvjema tankim
vodoravnim crtama, a nad precrtanim tekstom ispisuje se ispravan tekst, pored njega rijec
“ispravio”, datum i potpis.

Evidencije su opcenito sredene liste ljudi, stvari, dogadaja, a mogu biti:

1. abecedne — sredene su sustavom abecede;
2. vremenske ili kronoloke — sredene su sustavom redoslijeda odvijanja dogadaja;

32



3. numericke ili brojcane — sredene su sustavom rednih brojeva;
4. kombinirane, geografske, decimalne i druge evidencije.

Ispunjene uredske evidencije se pohranjuju i Cuvaju u pismohrani kao arhivski materijal i
propisani broj godina.

U upisnik predmeta upravnog postupka prvog stupnja upisuju se pismena upravnog
postupka prvog stupnja, a u upisnik predmeta upravnog postupka drugog stupnja upisuju
se pismena upravnog postupka drugog stupnja. Upisnik predmeta drugostupanjskog
upravnog postupka vode sva tijela koja rjeSavaju upravne stvari u drugom stupnju, a u
njega se upisuju Zalbe izjavljene protiv odluka prvostupanjskog organa, te odluke
drugostupanjskog organa o zalbama. Pismena neupravnog postupka upisuju se u
urudzbeni zapisnik.

Upisivanje pismena u upisnik predmeta prvostupanjskog upravnog postupka (obrazac broj 3),
obavlja se na slijedeci nacin:

1) u rubriku 1 upisuje se klasifikacijska oznaka;
2) u rubriku 2 upisuju se urudzbeni brojevi pismena;
3) u rubriku 3 upisuje se datum primitka zahtjeva i drugih pismena u postupku;
4) u rubriku 4 upisuje se ime i prezime odnosno naziv i mjesto podnositelja zahtjeva odnosno
drugih posiljatelja pismena;
5) u rubriku 5 upisuje se kratki sadrzaj predmeta odnosno pojedinih pismena u tom predmetu;
6) u rubrike 6, 7, 8, 9, 10 i 11 (,,Odluka o zahtjevu i datum odluke*) upisuje se:
- u rubriku 6 — je li zahtjev odbacen
- u rubriku 7 — je li zahtjev odbijen
- u rubriku 8 — je li zahtjev usvojen
- u rubriku 9 — je li postupak obustavljen
- u rubrike 10 i 11 — je li odluka donesena u roku ili van roka;
7) u rubrike 12, 131 14 (,,Rad prvostupanjskog tijela po zalbi i datum odluke*) upisuje se:
- u rubriku 12 upisuje se podatak je li Zalba odbacena,
- u rubriku 13 upisuje se podatak je li rjeSenje zamijenjeno novim
- u rubriku 14 upisuje se podatak je li Zalba dostavljena drugostupanjskom tijelu;
8) u rubriku 15 upisuje se razvodenje odnosno biljeSka o obustavi postupka.

Upisivanje akata u upisnik predmeta drugostupanjskog upravnog postupka (obrazac broj 4),
vrsi se na slijedeCi nacin:

1) u rubriku 1 upisuje se klasifikacijska oznaka;
2) u rubriku 2 upisuje se urudzbeni broj;
3) u rubriku 3 upisuje se datum primitka zalbe i drugih pismena u postupku;
4) u rubriku 4 upisuje se ime i prezime odnosno naziv i mjesto podnositelja Zalbe;
5) u rubriku 5 upisuje se naziv tijela koje je donijelo ili nije donijelo prvostupanjsko rjeSenje;
6) u rubriku 6 upisuje se je li obavljena revizija ili nije;
7) urubrike 7, 8, 9, 10, 11 i 12 (,,Odluka o zalbi i datum odluke®) upisuje se:
- rubriku 7 — je li Zalba odbacena
- u rubriku 8 — je li zalba odbijena
- u rubriku 9 — je li rjeSenje izmijenjeno
- u rubriku 10 — je li rjeSenje poniSteno
- u rubriku 11 — je li rjeSenje proglaseno nistavnim
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- u rubrikul2 je li postupak obustavljen
8) u rubrike 131 14 upisuje se je li postupanje po zalbi bilo u roku ili nije
9) u rubriku 15 upisuju se razlozi usvajanja Zalbe — je li bilo povreda pravila postupka, je li
bilo pogresno ili nepotpuno utvrdeno Cinjenicno stanje ili pogreSna primjena materijalnog
prava
10) u rubriku 16 upisuje se razvodenje odnosno napomena.

Upisivanje pismena u urudzbeni zapisnik (obrazac broj 5) obavlja se na slijedeci nacin:

1) u rubriku 1 upisuje se klasifikacijska oznaka;

2) u rubriku 2 upisuje se kratki sadrzaj predmeta, odnosno pojedinog pismena i ime i prezime
odnosno naziv i mjesto poSiljatelja;

3) u rubriku 3 upisuje se urudzbeni broj pismena;

4) u rubriku 4 upisuje se datum primitka pismena, tj. datum oznacen na prijemnom Stambilju;
5) u rubriku 5 upisuje se datum nastanka pismena;

6) u rubriku 6 upisuje se oznaka ustrojstvene jedinice onako kako je oznacena u prijemnom
Stambilju;

7) u rubriku 7 i 8 upisuje se datum razvodenja odnosno oznaka razvodenja.

Ukoliko su pismena pristigla elektroniCkim putem, upisivanje se registrira u pisarnici u
elektronickom urudzbenom zapisniku odnosno elektronickom upisniku predmeta upravnog
postupka. ElektroniCki urudzbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta upravnog postupka
obuhvacaju iste propisane podatke kao i urudZbeni zapisnik odnosno upisnik voden u obliku
knjige.

Upisnici predmeta upravnog postupka i urudzbeni zapisnik vode se po sustavu brojCanih
oznaka. BrojCane oznake su Klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj.

Klasifikacijska oznaka

Klasifikacijska oznaka sastavljena je od Cetiri grupe broj¢anih oznaka:

klasifikacije prema sadrZaju
klasifikacije prema vremenu
klasifikacije prema obliku predmeta i
rednog broja predmeta.

N S

Klasifikacija prema sadrzaju odreduje se na osnovi sadrzaja prvog pismena u predmetu, a u
skladu s Pravilnikom i planom klasifikacijskih oznaka i brojCanih oznaka stvaratelja i
primatelja pismena.

Svi predmeti koji se pojavljuju u radu organa uprave i drugih javnopravnih tijela svrstavaju se
prema upravnom podrucju u glavne grupe, grupe, podgrupe i djelatnosti unutar podgrupe.
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Prvi broj klasifikacije prema sadrZzaju oznaCava jednu od 10 glavnih grupa (npr. glavna grupa
0), drugi broj grupu (npr. grupa 02), treci broj podgrupu (npr. podgrupa 023) nakon Cega se
stavlja crtica (-), a treCi i Cetvrti broj oznaCavaju djelatnost unutar podgrupe (npr. 023 - 02).
Cetvrti i peti broj odvajaju se kosom crtom (/) od brojeva koji oznatavaju klasifikaciju prema
vremenu.

Klasifikacija prema vremenu odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznaCava se s dva
posljednja broja kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren. Iza ova dva broja se
stavlja crtica (-) iza koje slijedi brojcana oznaka Klasifikacije prema obliku predmeta. Glede
gornjeg primjera klasifikacije prema sadrzaju i klasifikacije prema vremenu trenutno bi
identifikacijski broj izgledao ovako 023-02/99-, ukoliko je predmet nastao u 1999. godini.

Klasifikacija prema obliku predmeta i redni broj predmeta odreduju broj dosijea i broj
predmeta nastavno na klasifikaciju prema sadrzaju i prema vremenu (npr. 023-02/99-01/12,
pri Cemu je 01/12 oznaka za dvanaesti predmet u prvom dosjeu 1999. godine), a odreduje se
planom klasifikacijskih oznaka i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja pismena.

Klasifikacija prema obliku predmeta i rednog broja predmeta sastoji se dakle od:
- broja dosijea, koji se oznaCava s dva ili vise brojeva, od 01 pa nadalje, do potrebnog broja
- broja predmeta, koji se oznaCava s dva ili vise brojeva, od 01 pa nadalje, do potrebnog broja.

Broj dosijea, kao Sto smo veé napisali, oznaCava pripadnost skupa predmeta istoj materiji ili
istoj fizickoj ili pravnoj osobi unutar klasifikacije prema sadrzaju i vremenu (npr. 023-02/99-
01) a broj predmeta oznaCava pojedini predmet unutar tog dosijea (npr. 023-02/99-01/12).
Brojevi dosijea i predmeta odvajaju se kosom crtom (/).

Kod predmeta upravnog postupka ispred Klasifikacijske oznake, kao njezin sastavni dio
stavlja se i oznaka UP/I ili UP/II (prvostupanjski ili drugostupanjski upravni postupak), kako
bi se ti predmeti razlikovali od neupravnih. Umjesto rijeci ,klasifikacijska oznaka“ piSe se
skraceno rijeC ,,KLASA" iza koje se stavljaju dvije toCke.

Primjer cjelovite klasifikacijske oznake: KLASA: UP/1-023-02/99-01/12

Urudzbeni broj

Svaki predmet ima istu klasifikacijsku oznaku, ali pismena u tom predmetu imaju razliCite
(posebne) urudzbene brojeve.

UrudZbeni broj sastoji se od:

1. broj¢ane oznake stvaratelja pismena

2. brojCane oznake godine nastanka pismena i

3. rednog broja pismena unutar predmeta

BrojCana oznaka stvaratelja pismena oznaCava osobe ili tijela koja su se podneskom obratila

tijelu, odnosno tijela koja su sastavila akte. BrojCane oznake stvaratelja pismena medusobno
se odvajaju crticama (-).
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BrojCane oznake stvaratelja pismena nalaze se u Pravilniku o klasifikacijskim oznakama,
premda se u njemu mnoga sadasnja drzavna tijela ne nalaze. Zbog toga ¢e neki brojevi biti
neupotrebljivi, a neki Ce biti upotrebljivi — npr. Ministarstvo prometa, prometa i infrastrukture
i dalje upotrebljava brojcanu oznaku 530, a koja je u Pravilniku navedena kao Republicki
komitet za pomorstvo, saobracaj i veze. Dakle, brojéanu oznaku stvaratelja pismena za
srediSnja drzavna tijela uz odredene probleme odreduje Pravilnik (ukoliko se uz sve napore
niti jedna brojCana oznaka odredena Pravilnikom ne moZe adekvatno primijeniti, broj¢anu
oznaku Ce odrediti srediSnje tijelo zaduZeno za poslove uprave), a za organizacije koje nisu
srediSnja drzavna tijela brojcanu oznaku ¢e dodijeliti jedinica lokalne ili regionalne
samouprave (grad ili zupanija).

Primjer: BrojCana oznaka Opcine Crikvenica (danas Grad Crikvenica) utvrdena Pravilnikom
je 2107. Izvrdno vijeCe (danas Gradonacelnik Grada Crikvenice) Skupstine opéine Crikvenica
¢e utvrditi za jedan od organa uprave brojéanu oznaku 04, a rukovoditelj organa uprave
odredit ¢e za koju od unutrasnjih ustrojstvenih jedinica broj¢anu oznaku 03, tako da Ce u
ovom slucaju kompletna brojcana oznaka mjesta nastajanja (stvaratelja pismena) biti: 2107-
04-03 (ukoliko se radi o vlastitom aktu).

U strukturi brojCane oznake mjesta nastajanja moze se utvrditi i brojcana oznaka za pojedine
referente, tako da se iza brojCane oznake unutarnje ustrojstvene jedinice stavi kosa crta (/) i
brojCana oznaka referenta.

U konkretnom primjeru brojCana oznaka mjesta nastajanja bila bi: 2107-04-03/7, gdje je 7
oznaka odredenog referenta u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici 03. Ukoliko organ uprave
odnosno organizacija nema unutarnjih ustrojstvenih jedinica, brojCana oznaka referenta
stavila bi se iza brojCane oznake organa uprave odnosno organizacije i u konkrethnom primjeru
bila bi: 2107-04/7.

BrojCana oznaka godine nastanka akta ili primitka podneska utvrduje godinu nastanka akta
odnosno primitka podneska i oznaCava se s posljednja dva broja kalendarske godine u kojoj je
akt nastao ili je primljen (npr. 2107-04-03/7-99). Brojke u primjeru odnose se na godinu 1999.

Redni broj pismena unutar predmeta oznaCava redoslijed podneska, odnosno akta unutar
pojedinog predmeta (tzv. podbroj), oznaCenog Klasifikacijskom oznakom i sastoji se od
jednog ili viSe brojeva, od 1 pa nadalje, do potrebnog broja (npr. 2107-04-03/7-99-3, ako se
npr. radi o trecem aktu u predmetu).

BrojCane oznake stvaratelja pismena, godine nastanka akta i rednog broja pismena unutar
predmeta, vidljivo je iz primjera, odvajaju se medusobno crticama (-).

Klasifikacijska oznaka odreduje se prilikom upisa (evidentiranja) prvog podneska odnosno
akta kojim se osniva predmet, a urudzbeni broj prilikom upisivanja (evidentiranja) i svakog
narednog pismena koji se odnosi na isti predmet.

Klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj odreduju se i upisuju u pisarnici organa uprave
odnosno drugog javnopravnog tijela. Ukoliko se pismena obraduju elektronickim putem,
Klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj mogu se odredivati i u unutarnjim ustrojstvenim
jedinicama (na mjestu nastajanja akta, a nakon konzultacija s pisarnicom ili uz pomoc
raCunalnim programom za uredsko poslovanje).
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Povezivanje i prijenos upisa

Ukoliko se isti predmet vodi pod dvije ili viSe klasifikacijskih oznaka, obavit Ce se
povezivanje tih klasifikacijskih oznaka u odgovarajucoj uredskoj evidenciji (oCevidniku), i to
tako da Ce se predmet dalje voditi pod klasifikacijskom oznakom pod kojom je predmet prvi
put upisan. Kod upisa ostalih predmeta oznacit ¢e se u odgovarajucoj rubrici veze pod kojom
¢e se klasifikacijskom oznakom dalje voditi. Zbog Cega dolazi do pojave veceg broja
klasifikacijskih oznaka za isti predmet? Zbog toga Sto je npr. veci broj razliCitih gradana
podnio u sustini iste podneske (predstavke) u pogledu nekog komunalnog problema (npr.
postavljanje zebri ispred lokalne Skole).

Na odgovarajuci nacin postupit Ce se i kad neupravni predmet postane upravni ili obratno, s
tim da Ce sluzbenik koji rjeSava predmet staviti sluzbenu biljeSku u omot spisa predmeta da je
predmet potrebno vratiti pisarnici radi upisa u odgovarajucu evidenciju, a kako bi se u
pisarnici u rubrici «Razvodenje ili napomena» evidencije upisao prijenos.

Omot spisa predmeta

Prilikom upisivanja prvog podneska odnosno akta kojim se osniva predmet, pismena se
stavljaju u omot spisa (kosuljicu) za taj predmet u koji se kasnije ulazu i ostala pismena istog
predmeta.

Omot spisa izraden je od C¢vrsCeg papira na Cijoj se vanjskoj strani nalaze podaci o organu
uprave. Zute je boje i prepoznatljiv je u svakom uredu. Svrha omota spisa ili kouljice je u
tome da se sva pismena odredenog predmeta nalaze na okupu i da se ne oStecuju, te da bi se
moglo brzo pregledati ono sve 5to je pristiglo i Sto se tocno nalazi u predmetu.

Razlikujemo omot spisa neupravnog predmeta (obrazac broj 6) i omot spisa predmeta
upravnog postupka (obrazac broj 7). U unutraSnjosti omota spisa vodi se kronoloska
evidencija primljenih pismena. U omotu se pismena slazu prema datumu njihova prijema,
tako da se odozgo nalazi pismeno koje je primljeno pod najnovijim datumom.

Omot spisa ostaje u tijelu i kad se predmet dostavlja drugom tijelu na nadlezno postupanje,

sve do izluCivanja ili predaje nadleznom arhivu. Ovo znaci da se omot spisa zadrzava u tijelu
Cak i kad su predmet spisa i sadrzaj spisa na rjeSavanju kod drugog tijela.

Zdruzivanje pismena

Nakon osnivanja spisa predmeta naknadno pristigli podnesci odnosno akti zdruzuju se tako da
se svaki sljedeCi podnesak ili akt dostavi u rad unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici kod koje se
predmet nalazi, odnosno sluzbeniku kod kojega je predmet na rjeSavanju.

Moze se dogoditi da pristigne i novo pismeno za predmet koji je u arhivi, a u tom se slucaju
cijeli predmet dostavlja nadleznom sluzbeniku na daljnje postupanje. Isto vrijedi i za sluCaj
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kada je spis predmeta u rokovniku predmeta jer i u ovom slucaju novo pismeno treba uloZit u
omot spisa.

Ako se predmet kome treba pridruziti novo pismeno nalazi u radu kod unutrasnje

organizacijske jedinice, treba pored otiska prijemnog Stambilja staviti datum od kada se
predmet nalazi u unutrasnjoj organizacionoj jedinici.

Uvezivanje upisnika predmeta upravnog postupka i urudzbenog zapisnika

Na kraju godine svesci urudzbenog zapisnika odnosno upisnika predmeta upravnog postupka
uvezuju se u jednu ili vise knjiga.

Ukoliko se upisnik predmeta upravnog postupka vode u elektronickom obliku, na kraju
godine se ispisuju i takoder uvezuju u jednu ili vise knjiga.

Zajedno s navedenim knjigama uvezuje se i preslika plana klasifikacijskih odnosno brojcanih
oznaka stvaratelja i primatelja pismena za tu godinu.

Uvezivanje ima za cilj sprjeCavanje mogucih zloporaba. ,,Pod 'uvezivanjem’ smatra se takvo
spremanje gdje nije moguce, bez vidljivog oSteenja, razdvajanja listova, umetanje novog
lista i sl. Dakle, umetanje u registrator ili obiCan spiralni uvez ne moze se smatrati
odgovaraju¢im uvezivanjem.“*

Kazalo

Radi lakSeg i brzeg pronalazenja klasifikacijske oznake predmeta, vodi se kazalo (obrazac br.
8). Registar je pomocna uredska knjiga koja se vodi uz urudzbeni zapisnik i upisnik
predmeta.

Kazalo se vodi u nepovezanim arcima koji se na kraju godine povezuju u knjigu.

Kazalo se ne mora voditi ukoliko se evidencije vode u elektronickom obliku jer se tada
predmeti pretrazuju uz pomoc¢ odgovarajuceg racunalnog programa.

U kazalo se upisuju podaci po predmetu i to ili prema pocetnom slovu prezimena ili po
pocetnom slovu naziva stranke (tijela) na koju se predmet odnosi, a takoder se moze voditi |
po pocetnom slovu rijeCi koja oznaCava bitni sadrzaj predmeta.

Upisivanje podataka u registar vrsi se iz urudzbenog zapisnika odnosno upisnika predmeta
upravnog postupka.

Upisivanje podataka u kazalo “Po predmetu” obavlja se na slijedeéi nacin:

! Sravni Vojkovi¢, G., Uredsko poslovanije i spisovodstvo, Narodne novine, Zagreb, 2016., str. 45
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1) u rubriku 1 upisuje se rimskim brojem mjesec u kome je predmet upisan u urudzbeni
zapisnik odnosno upisnik predmeta upravnog postupka;

2) u rubriku 2 upisuje se najprije oznaka predmeta onako kako je predmet upisan u urudzbeni
zapisnik i upisnik predmeta upravnog postupka, a ispod toga se upisuje prezime i ime fiziCke
osobe odnosno naziv tijela na kojeg se predmet odnosi. Ukoliko se predmet odnosi na vise
osoba upisat ¢e se u po potrebi i svaka od tih osoba;

3) u rubriku 3 upisuje se mjesto (prebivaliste odnosno sjediste) poSiljatelja;

4) u rubriku 4 upisuje se Kklasifikacijska oznaka, a u rubriku 6 upisuje se stranica urudzbenog
zapisnika odnosno upisnika na kojoj su upisani klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj
pismena;

5) u rubriku 5 upisuje se upisuje se najprije prezime i ime fiziCke osobe odnosno naziv tijela
na kojeg se predmet odnosi, a ispod toga upisuje se oznaka predmeta onako kako je predmet
upisan u urudzbenom zapisniku odnosno upisniku predmeta upravnog postupka.

Po posiljatelju, tj. prema pocetnom slovu prezimena ili naziva poSiljatelja, upisivanje
podataka u kazalo vrSi se ako to zahtijeva specifiCnost poslovanja tijela.

4. Dostava pismena u rad

Poslije upisivanja pismena u urudzbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta upravnog
postupka, sva se pismena moraju istog dana dostaviti u rad unutarnjim ustrojstvenim
jedinicima. U izuzetnim sluCajevima pismena mogu biti dostavljena u rad najkasnije
pocetkom radnog vremena slijedeceg radnog dana.

Dostavljanje pismena u rad (pisarnica — unutarnje ustrojstvene jedinice) obavlja se preko
interne dostavne knjige (obrazac br. 9). Interna dostavna knjiga je pomocna uredska
evidencija.

Svaka unutarnja ustrojstvena jedinica treba imati jednu, a po potrebi i viSe internih dostavnih
knjiga.

Preko interne dostavne knjige dostavljaju se u rad i predmeti koji se nalaze na Cuvanju u
rokovniku predmeta.

Prijem pismena potvrduje se potpisom ovlastenog sluzbenika unutarnje ustrojstvene jedinice
(rubrika 5 interne dostavne knjige), a kojega je za potpisivanje pismeno ovlastio rukovoditelj
organa uprave ili drugog javnopravnog tijela.

Ovlasteni sluzbenik unutarnje ustrojstvene jedinice duzan je nakon primitka pismena
rasporediti ih na pojedine sluzbenike (referente). Oni su primitak pismena u rad u obvezi
potvrditi i to stavljanjem datuma i potpisa (rubrike 6 i 7).

Ako se pismena obraduju elektroniCkim putem, rasporedivanje pismena i druge funkcije
interne dostavne knjige sprovodi ovlasteni sluzbenik kroz npr. upisivanje brojCane oznake
unutarnje ustrojstvene jedinice i brojane oznake referenta u elektronicki urudzbeni zapisnik
odnosno upisnik predmeta upravnog postupka, itd.
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Interna dostavna knjiga nalazi se na odredenom mjestu u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici, a
mora se staviti na raspolaganje pisarnici u vrijeme upisivanja novih pismena.

Ukoliko se spis predmeta ustupa nekoj drugoj unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici istog tijela,
ovlasteni sluzbenik stavit ¢e unutar omota spisa uputu s potpisom, datumom i oznakom
unutarnje ustrojstvene jedinice kojoj se spis ustupa.

U internoj dostavnoj knjizi postoje i rubrike 8 i 9 gdje se upisuje podatak o datumu i unosi
potpis namjeStenika nakon Sto se predmet rijeSio i kao takav vratio u pisarnicu. Uz pomo¢
interne dostavne knjige pisarnica ima cijelo vrijeme nadzor (kroz evidenciju u internoj
dostavnoj knjizi) nad kolanjem predmeta na relaciji unutarnja ustrojstvena jedinica -
pisarnica. Zbog toga se uvijek zna kod koje se sluZzbenika predmet nalazi i kada je vracen
pisarnici.

5. Administrativno-tehni¢ka obrada akta

Prikupljanje podataka

Ako je za rjeSavanje nekog predmeta potrebno prikupiti odredene podatke, treba ih po
mogucnosti prikupiti istovremeno i na najpodesniji nacin.

Pribavljanje podataka od unutarnjih ustrojstvenih jedinica istog tijela obavlja se, u pravilu,
kratkim putem (usmeno, telefonski, raCunalom). O tako pribavljenim podacima sastavlja se
biljeSka u predmetu koja treba da sadrzi od koga i kada su pribavljeni podaci i potpis
sluzbenika koji ih je pribavio.

Pribavljanje podataka izvan organa ili organizacije obavlja se sluzbenim dopisom -
zamolnicom.

Sastavni dijelovi neupravnoq akta

Sluzbena prepiska izmedu tijela, kao i izmedu tijela i osoba obavlja se neupravnim aktima.
Nazalost, uredba ne definira Sto se podrazumijeva pod sluzbenom prepiskom. Sluzbena
prepiska sluzi da bi se prikupili potrebni podaci, Cinjenice i okolnosti, misljenja, savijeti,
preporuke i upozorenja. Glede toga pojedinim se vrstama dopisa daju i nazivi: zamolnica,
obavijest, prijedlog, poziv itd. U sluzbenu prepisku svakako pripadaju pozivi na sastanke i
razliCite teCajeve, ali npr. Cestitke i proslave obljetnica se ne mogu podvesti pod sluzbenu
prepisku.

Akti sluzbenog dopisivanja koji se otpremaju elektronickim putem ne moraju imati otisak
sluzbenog pecCata, a umjesto potpisa ovlastene osobe moze se staviti oznaka v.r. (vlastorucno).
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Ako posebnim propisima nije drukCije odredeno (npr. Zakonom o opéem upravhom
postupku, Zakonom o porezima gradana i dr.), svaki akt tijela kojim se vrsi sluzbena
prepiska s drugim drzavnim tijelima, trgovackim drustvima i drugim pravnim osobama kao
i s fiziCkim osobama, mora sadrzavati osnovne dijelove:

- zaglavlje,

- 0sobno ime odnosno naziv i adresu primatelja,
- kratku oznaku predmeta,

- tekst akta,

- otisak sluzbenog pecata i

- potpis ovlastene sluzbene osobe.

Pored osnovnih dijelova, radi lakSeg i brzeg rukovanja, neupravni akt treba sadrzavati
slijedecCe podatke (ako postoje):

- vezu Klasifikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva,
- naznaku priloga i
- naznaku kome je sve akt dostavljen.

Zaglavlje akta ministarstva stavlja se u gornjem lijevom uglu akta. Zaglavlje akta sadrzi
dijelove propisane u Uredbi o natpisnoj ploci i zaglavlju akta tijela drzavne uprave, lokalne,
podrucne (regionalne) i mjesne samouprave, te pravnih osoba koje imaju javne ovlasti (NN
34/02). O sastavnim dijelovima zaglavlja akta ministarstava, upravne organizacije u sastavu
ministarstava, unutarnje ustrojstvene jedinice ministarstav i upravne organizacije u sastavu
ministarstva, drZzavne upravne organizacije, ureda drzavne uprave u jedinici podrucne
(regionalne) samouprave, ispostave ureda drzavne uprave u jedinici podrucne (regionine)
samouprave, tijela opCine, tijela grada, tijela Zupanije itd. iscrpnije na str. 13-14 skripta.

U zaglavlju akta i u oznaci veze klasifikacijska oznaka ima skraceni oblik “KLASA”, a
urudzbeni broj skraceni oblik “URBROJ” (npr. KLASA: 133-02/98-02/06 URBROJ 514-04-
02/3-98-5).

Akti predmeta upravnog postupka moraju imati i oznaku upisnika prvostupanjskog ili
drugostupanjskog upravnog postupka koja se stavlja ispred klasifikacijske oznake (npr.
KLASA: UP/I -133-02/98-01/07 ili KLASA: UP/I1-361-03/98-2/04).

Osobno ime odnosno naziv i adresa primatelja sastoji se iz:
- imena i prezimena odnosno naziva primatelja,

- adrese odnosno sjedista,

- ulice i kuénog broja (poStanskog pretinca),

- poStanskog broja i naziva mjesta.

Adresa primatelja kojima se akt dostavlja stavlja se na desnu stranu akta ispod zaglavlja akta.

Kratka oznaka predmeta stavlja se s lijeve strane akta, nize od adrese primatelja i sadrZi dva
dijela.
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Prvi dio oznaCava predmet kao cjelinu i sadrZi prezime, ime i prebivaliste fiziCke osobe,
odnosno naziv i sjediSte pravne osobe (prezime i ime odnosno naziv pisu se krupnim slovima)
te stvar na koju se predmet odnosi (npr. PREDMET: MARKO MARKOVIC iz Zagreba,
gradevinska dozvola ili PREDMET: RO “TRZNICA” Zagreb, radun br. 2122).

Predmet Kkoji se ne odnosi na koju fizicku ili pravnu osobu, oznaCava se stavljanjem kratkog
opisa stvari na koju se odnosi (npr. Uredsko poslovanje, primjena novih propisa ili Anketa u
odnosu prema gradanima, upitnik i slicno).

Prvi dio oznake predmeta stalno ostaje isti i od drugog dijela oznake predmeta odvaja se
crticom (-).

Drugi dio oznake predmeta, sadrzi blizu oznaku konkretnog akta i opisuje njegov sadrzaj
(npr. traze se podaci, daje se misljenje, molba, zahtjev za izdavanje, dostavljaju se obavijest,
prijedlog i slino) u odnosu na sam predmet (npr. PREDMET: MARKO MARKOVIC iz
Zagreba, gradevinska dozvola - zahtjev za izdavanje ili PREDMET: RO “TRZNICA” Zagreb,
racun br. 2122- dostava za naplatu).

Ispod oznake “PREDMET” stavlja se oznaka ,\Veza“, u kojoj se poziva na odgovarajucu
Klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj i datum pismena na koji se oCituje kod pravne osobe
kojoj se akt upucuje, dok se kod gradana moze naznaciti datum podneska na koji se odgovara.
Oznakom veze se olakSava pronalaZenje prethodnih akata i omogucCava brzi postupak i
odgovor.

Tekst akta mora biti jasan, saZet i Citak. U tekstu se mogu upotrebljavati samo one skracenice
koje su opce poznate. Zakone, uredbe i druge propise koji se navode u aktu treba, u pravilu,
napisati njihovim punim nazivom uz oznaku sluzbenog lista (broj i godina) u kome su
objavljeni, kao i sve promjene objavljene u Narodnim novinama.

Sluzbene akte vlastorucno potpisuje Celnik tijela ili pismeno ovlasteni sluzbenik (o Cemu
treba obavijestiti pisarnicu). Ime i prezime sluZzbene osobe koja potpisuje akt ispisuje se
neposredno ispod oznake njihove sluzbene duznosti i stavlja s desne strane ispod teksta akta.
Premda se ponekad prilikom potpisivanja Celnik ili ovlastena osoba mogu posluziti parafom,
takvo postupanje treba nacelno izbjegavati ve¢ treba koristiti puno ime i prezime.

Na svakom aktu koji se otprema stavlja se s lijeve strane potpisa ovlastene sluzbene osobe
otisak sluzbenog pecCata i to tako da otisak peCata jednim dijelom zahvati tekst naziva
sluZzbene duznosti i potpis ovlastene osobe.

Prilozi koji se dostavljaju uz akt oznaCavaju se njihovim ukupnim brojem (na primjer:
Prilozi: 3), odnosno njihovim nazivom (na primjer: Prilozi: 1 uvjerenje o plaéenom porezu).
Ova oznaka stavlja se ispod zavrSetka teksta sa lijeve strane. Prilozi uz akt moraju biti sloZeni
po redu izlaganja u aktu.

Naznaka kome je sve akt dostavljen, stavlja se na slijedeéi nacin: ukoliko se akt dostavlja i
drugim osobama odnosno tijelima radi obavijesti ili na znanje, ispod teksta s lijeve strane akta
(prije potpisa i pecCata) stavljaju se rijeci ,,O tome obavijest” ili ,,Na znanje“, a ispod toga
osobna imena odnosno nazivi primatelja s adresom. Ponekad se akti oglaSavaju i na oglasnoj
ploci tijela ili organizacije.
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Kod upravnih pak akata (rjeSenje ili zakljucak) osobna imena odnosno naziv osoba kojima se
akt dostavlja naznaCuju se tako da se ispod upute o pravnom lijeku s lijeve strane akta navodi
velikim slovima rije€ ,,DOSTAVITI:“ te osobe odnosno tijela kojima se akt dostavlja. Ako se
akt dostavlja vecem broju fizickih odnosno pravnih osoba, ispred imena ili naziva stavlja se
redni broj. Ako se akt istog sadrZaja (raspis) dostavlja istovrsnim tijelima ili organizacijama
na odredenom podrucju, ispod naziva tijela stavlja se oznaka “SVIMA”, a ako se takav akt
dostavlja raznim drzavnim tijelima, organizacijama ili pravnim osobama naznacit Ce se na
samom aktu kome se sve taj akt dostavlja i to na mjestu gdje se stavlja adresa primatelja. Ako
se akti obraduju elektroniCkim putem aktu u kojem je raspravljeno viSe razliCitih predmeta
dodjeljuje se urudzbeni broj, a klasifikacijske oznake predmeta upisuju se u tekstu akta, pored
dijela teksta koji se odnosi na taj predmet.

Izvodima iz evidencije (uvjerenja i druge potvrde) se dodjeljuju urudzbeni brojevi, a u tekstu
izvoda navodi se klasifikacijska oznaka predmeta na temelju kojeg se izdaje uvjerenje.

NacCin otpreme akta oznaCava se uputom pisarnici, ukoliko se akt ne otprema obicnom
postom (na primjer: ”"Preporuceno”, ”Avionom”, ,,Dostavom* i sl.). Ta oznaka stavlja se lijevo
ispod zavrSetka teksta odnosno ispod oznake priloga i naznake kome se sve akt dostavlja.

Izrada akta

Akti se izraduju u potrebnom broju primjeraka. I1znimno, akti koji se izdaju o Cinjenicama o
kojima se vodi evidencija kao i akti koji se zbog nenadleznosti ustupaju drugom tijelu uprave
ili organizacije, mogu se izradivati u produzenju primljenog akta bez primjerka za arhiv
(izvorno rjeSavanje).

Prepiska izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica tijela uprave vrsi se, u pravilu, u produzenju
primljenog akta.

Na akt koji se izraduje u produzenju akta, ispod teksta i potpisa primljenog akta, stavlja se
desno od zaglavlja rijeC “lIzvorno”. lzvorno se rjeSavaju akti koji nisu narocito vazni za tijelo
koje piSe ili oni koji se zbog nenadleznosti ustupaju drugom tijelu.

Ostali postupci u svezi obrade akata — izdavanje uvjerenja i drugih potvrda koje se
izdaju u veéem broju s istim tekstom

Za uvjerenja, okruznice i druge akte koji se izdaju u vecem broju sa istim osnovnim tekstom,
treba koristiti propisane obrasce. Umjesto obrazaca mogu se izraditi i upotrebljavati gumeni
Stambilji sa odgovarajucim tekstom. Uvjerenja i drugi akti mogu se izradivati i uz pomoc
elektronickih sredstava.

Prilikom sastavljanja teksta obrazaca i Stambilja treba voditi raCuna da sadrze, u skladu sa

zakonskim propisima, samo neophodan tekst i da olakSavaju i pojednostavljuju rad kako
upravnog tijela tako i stranaka.

43



Prilikom dostavljanja raspisa, instrukcija ili drugih vaznijih akata za koje je potreban dokaz da
su zaista primljeni, treba priloziti dostavnicu.

Ispisivanje akata

Svi akti kao i drugi materijali koje treba napisati na racunalu (neko¢ na pisaem stroju)
predaju se pisarnici na prijepis, ako pisanje na stroju nije obavio sam sluzbenik kojemu je
podnesak dostavljen na rad. Akt se mora prepisati od rijeCi do rijeCi, pazeCi pri tome na
njegov smisao. Daktilograf ne smije sam ispravljati tekst i u prijepis stavljati ono $to se ne
nalazi u predlosku.

Ispisivanje akata obavlja se uz pomo¢ stolnog ili centraliziranih printera (pisaca), u pravilu, na
papiru standardnog formata. Za akte trajnije vrijednosti treba upotrebljavati papir bolje
kvalitete.

Cistopis (s kopijom) jest oblik rjesavanja kod kojeg se sluzbeni dopis izraduje u propisanoj i
konacnoj formi kao Gistopis, ali se istodobno izraduje i kopija. Cistopis ¢e se otpremiti kao
takav naslovniku. Cistopisi se izraduju u toliko primjeraka koliko ih treba za stranku i druge
naslovnike i pored toga jedan primjerak “za kopiju” koja se sprema i Cuva u pismohranu.

Cistopis se izraduje tako da se referent najprije pripremi, tj. prikupi podatke i materijal,
razmotri stanje i pronade u glavnim crtama sadrzaj dopisa. O tome on redovno ne sastavlja
nikakav pismeni koncept (nacrt akta), nego o pojedinim podacima razmisli i eventualno ih
pribiljezi. Na temelju toga referent ili sam napiSe Cistopis s kopijom ili svoj tekst diktira
daktilografu. Pisani je koncept samo pomoc¢no sredstvo koje sluzi pri izradivanju dopisa o
vaznim i slozenim pitanjima, odnosno kada je sastavljanje dopisa potreban duzi i slozeniji rad
i kada se predvida da bi sluzbena osoba, odnosno osoba ovlastena za potpis mogli izmijeniti i
dopuniti pojedine njegove dijelove.

Na primjerku prepisanog teksta koji ostaje za arhivu stavlja daktilograf ispod zavrsetka teksta,
sa lijeve strane, otisak daktilografskog Stambilja (obrazac br. 2) i u njega upisuje datum kad je
tekst primljen na prepisivanje.

Poslije zavrsenog prepisivanja, daktilograf je duzan da u prepisanom tekstu ispravi sve greske
ucinjene prilikom prepisivanja, kao i da u otisak daktilografskog Stambilja upiSe datum kad je
prepisivanje izvrseno.

Sredivanje (sravnjivanje) teksta vaznijih akata i drugih materijala sa njihovim prijepisom vrse,
u pravilu, dva namjeStenika. Sravnjivanje je ujednaCenje prepisanog teksta s originalom,
nacrtima i konceptom. Poslije izvrSsenog sravnivanja ovi namjeStenici stavljaju u
odgovarajucu rubriku daktilografskog Stambilja (u rubriku sravnjeno) datum i svoje potpise.

Ako je pisanje vrseno po diktatu (koje moze biti daktilografu koji ga odmah tipka, stenografu
koji Ce ga kasnije deSifrirati i diktirati daktilografu, stenodaktilografu koji e ga kasnije sam
desifrirati i otipkati, u diktafon koji ¢e ga snimiti i kasnije reproducirati daktilografu koji ¢e ga
otipkati), toCnost prijepisa ovjerava namjestenik koji je tekst diktirao.
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Pripremanje akata za potpis

Na jednom primjerku akta pripremljenog za potpis ovlaStene sluzbene osobe koji ostaje u
spisu, stavlja svoj potpis i namjesStenik koji je akt za potpis pripremio, a prema ukazanoj
potrebi i svi drugi koji su sudjelovali u izradi akta. Potpisi se stavljaju u pravilu ispod mjesta
za potpis sluzbene osobe s desne strane.

Na svaki sluzbeni dopis koji se otprema stavlja se s lijeve strane potpisa ovlastene sluzbene
osobe uspravan otisak sluzbenog pecata i to tako da otisak peCata malim dijelom zahvati
oznaku polozaja potpisnika akta.

I sluzbena osoba i onaj koji je izradio akt odgovorni su za ono $to su potpisali. Kako bi Celnik

tijela koji ponekad potpisuje i stotine akata znao tko je izradio akt mora ga, dakle, na jednom
primjerku akta (koji ostaje u spisu) potpisati i autor akta.

Vracéanje rijeSenih predmeta pisarnici

Svi rijeSeni predmeti (akti) koje treba otpremiti, arhivirati ili ustupiti nekoj drugoj unutradnjoj
organizacijskoj jedinici vraCaju se pisarnici preko interne dostavne knjige. Privremeno
ustupanje predmeta nekoj unutraSnjoj organizacijskoj jedinici radi davanja misljenja,
podataka i sl. vrsi se neposredno.

Na primjerku akta koji ostaje u arhivi, ispod zavrSetka teksta na lijevoj strani referent stavlja
oznaku: “uputa pisarnici”, u kojoj oznaCava nacin otpreme (preporuceno,avionom i sl.). lza te
oznake referent stavlja datum i svoj potpis.

Tijek uredskog poslovanja je djelomi¢no utvrden op¢im pravilim auredskog poslovanja, a
prema tim pravilima mora postupati i pisarnica. Referent je duzan u svakom konkretnom
slucaju, posto je izradio dopis, ocijeniti moraju li, osim ustaljenih pravila rukovanja aktima,
izdati joS kakve posebne odredbe. Ukoliko se uobiCajeni tijek uredsko-tehniCkog rada mora
upotpuniti, ucinit ¢e to tako da izda konkretnu uputu “za pisarnicu” na kopiji akta ili na
konceptu. Tako Ce npr. u uputi izdati nalog u koliko primjeraka treba umnoZiti, odnosno
prepisati akt, na kakvoj vrsti papira, koje priloge treba prepisati, ovjeriti i priloZiti, naCin
posebnog kuvertiranja, nacin dostave i sl. Takva uputa mora na kraju sadrzavati odredbu treba
li se akt nakon otpreme staviti u arhivu ili u rokovnik predmeta.

Kad je jednim aktom rijeSeno viSe zasebnih predmeta referent je duZzan na desnom vrhu prve
stranice primjerka akta koji ostaje za arhivu (kopije), na vidnom mjestu ispisati klasifikacijske
oznake i urudzbene brojeve svih zajedno rijeSenih predmeta (“Zajednicki rijeSeni brojevi
178/1, 201/1 i 207/5”), te moze staviti i oznake hitnosti (“Hitno” — rok dostave 3 dana, “Rok
3.11.1999..).

Odredbe o zajednickom rjeSavanju i hitnosti postupka takoder su upute za rad pisarnice, ali se
one, da bi bile uocljivije, ne stavljaju ispod teksta nego u desni gornji ugao.
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Kada se “izvorno” rjeSava uputa pisarnici sadrzana je iskljucivo u rijeCi “IZVORNQO”. To
znaCi da se akt otprema izvorno, ali se prije otpreme mora razvesti u djelovodniku.

Prilikom primanja predmeta preko interne dostavne knjige, namjestenik u pisarnici je duzan
provjeriti formalnu ispravnost predmeta i na eventualne nedostatke upozoriti referenta
odnosno vratiti mu predmet na nadopunu, a osobito ako adresa nije tocna ili potpuna, ako
predmet nije kompletan, ako nedostaje oznaka kratkog sadrzaja akta (predmet, veza, brojeva,
broj priloga,potpis rukovodioca organa uprave i organizacije ili ovlastenog radnika, potpis
referenta koji je akt izradio, ako akti predmeta nisu sloZeni kronoloskim redom, ako nedostaju
upute pisarnici za daljni rad.).

Na svakom aktu po kome je postupak dovrSen prije nego Sto se vrati pisarnici duzan je
referent koji je akt izradio, u skladu s posebnim propisima o zastiti arhivske grade, pored
oznake za arhiviranje (“aa”), stavi oznaku koliko godina akt treba Cuvati odnosno da li ga
treba Cuvati trajno kao arhivsku gradu, datum i svoj potpis (na primjer: ”aa” - 10 godina).
Ispod toga referent stavlja datum i svoj potpis.

6. Otpremanje akata

Otpremanje akata obavlja se putem pisarnice. No, izuzetno unutarnje ustrojstvene jedinice
koje su prostorno odvojene, a vode poseban upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbeni
zapisnik, mogu samostalno otpremiti svoje akte.

Otpremanje akata putem posStanske sluzbe ili dostavljaCa objedinjeno je u pravilu kod svih
organa uprave u posebno organiziranoj sluzbi — pisarnici (u dijelu pisarnice: otpremiste ili
ekspedit ili dostavni ured).

Svi akti preuzeti u toku dana na otpremu, moraju biti otpremljeni istog dana. Akti primljeni
poslije zakljucivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremit Ce se iduceg radnog dana.

Na primjerku akta koji ostaje u arhivi stavlja se u otisak daktilografskog Stambilja, datum
otpreme i potpis radnika koji vrsi otpremanje akata.

Akti koji se istog dana Salju istom primatelju i na istu adresu stavljaju se u jednu te istu
omotnicu. Ako se jedan od tih akata Salje preporuceno, treba u zajednicku omotnicu staviti i
ostale akte koji bi se inaCe otpremili kao obicne posiljke.

Ako se na istu adresu istovremeno otpravlja velik broj akata ili neki drugi materijal koji ne
mogu stati u zajedniCku omotnicu, treba ih upakirati i otpremiti na naCin odreden propisima
postanske sluzbe.

Omotnica u kojoj se otpremaju sluzbeni akti treba u gornjem lijevom uglu prednje strane

sadrzavati toCan naziv i adresu posSiljatelja, kao i oznaku svih klasifikacijskih oznaka i
urudzbenih brojeva akata koji se nalaze u omotnici. Osobno ime, naziv i mjesto primatelja
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poSiljke ispisuje se krupnijim i Citkim rukopisom odnosno racunalnim sredstvima. Ispod toga
stavlja se ulica i kuéni broj ili poStanskog pretinca te poStanski broj odrediSne poste.

Neponisteni drzavni biljezi i druge vriejdnosti te poSta oznaCena odredenim stupnjem tajnosti
otpremaju se uvijek preporuceno, odnosno u zatvorenim omotnicama ako se dostavljanje vrsi
putem dostavljaca.

Omotnice s aktima oznaCenim odredenim stupnjem tajnosti moraju biti zapecaéene ili na
drugi pogodan nacin osigurane. PeCacenje omotnica vrsi se na taj naCin da se akti koji se
otpremaju prije stavljanja u omotnicu zasticuju komadom Cvrstog papira, a zatim se na
poledini omotnice-na sredini utisne mjedeni Zig preko rastopljenog voska ili plastelina.
Prilikom pecacenja omotnica s aktima oznafenim odredenim stupnjem tajnosti stavljaju se
pecati i na sastavke u svakom uglu poledine omotnice. PeCaCenje omotnica moZe se obaviti i
tako da se preko otiska sluzbenog peCata na sastavu omotnice nalijepi prozirna samoljepiva
traka.

Uredba ne ureduje postupak otpremanja elektronickim putem, no pri slanju akata
elektroniCkim putem akt svakako treba dostaviti i pisarnici kako bi ga ona mogla evidentirati.

Dostavna knjiga za postu

Dostavna knjiga za poStu (obrazac broj 10) je pomocna evidencija koja se vodi za otpremljenu
postu, odnosno radi upisa svih akata koji se otpremaju putem postanske sluzbe. Ova se knjiga
moZze voditi i na elektroniCki naCin (npr. Hrvatska posta ima u svojoj ponudi i ,,Elektronicku
prijamnu knjigu (e-PK)”.

Unutarnje ustrojstvene jedinice koje vode poseban urudzbeni zapisnik odnosno upisnik
predmeta upravnog postupka, a ne otpremaju akte samostalno, predaju svoje akte preko
dostavne knjige za postu pisarnici radi otpreme. Akti se predaju bez omotnica, izuzev akata
oznacenih odredenim stupnjem tajnosti.

Dostavna knjiga za poStu ima rubrike: 1) datum upisa, 2) klasifikacijska oznaka, 3) urudzbeni

broj, 4) ime i prezime odnosno naziv primatelja, 5) mjesto primatelja, 6) postarina (iznos) i 7)
broj preporuke.

Troskovi poStarine

Dostavna knjiga za poStu sluzi kao evidencija o izvrSenoj otpremi akata putem poStanske
sluzbe, ali i radi pravdanja utroSenog novca na ime poStanskih troskova. Svakog dana poslije
otpremanja akata preko postanske sluzbe treba izvrsiti zbrajanje ukupno utroSenog novca za
postarinu.
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Radi evidentiranja i pravdanja postarine, svaka pisarnica vodi neki oblik evidencije potroSenih
novCanih sredstava.

Dostavna knjiga za mjesto

Svi akti i drugi materijali koji se otpremaju drugim tijelima i osobama u istom mjestu ili se
radi zurnosti ili drugih razloga moraju osobno dostaviti, gdje je sjediste tijela uprave ili nekog
drugog tijela koje vrsSi otpremu, upisuju se u dostavnu knjigu za mjesto (obrazac br. 11) i
otpremaju se putem dostavljaca.

Prijem poSiljke stranka e potvrditi potpisom u dostavnoj knjizi za mjesto i na dostavnici.

7. Razvodenje akata u upisniku predmeta upravnog postupka odnosno urudzbenom
zapisniku

Poslije izvrSenog otpremanja vrsi se razvodenje akata u upisniku predmeta upravnog postupka
odnosno urudzbenom zapisniku prema uputama dobivenim od sluzbenika koji po spisu
postupa.

Izuzetno prije otpremanja akata treba razvesti sve one akte koji su rijeSeni “izvorno”, tj. u
produZenju akta bez primjerka za arhivu.

Razvodenje dovrSenih predmeta obavlja se tako da se u upisnik predmeta upravnog postupka
odnosno urudzbeni zapisnik upisuje datum razvodenja i stavlja oznaka: “a/a” (skracenica od
ad acta) - ako je rad na predmetu potpuno dovrsen i treba ga staviti u arhivu. Ako predmet
treba Cuvati, stavlja se npr. “a/a - 5 godina” ili “a/a - trajno kao arhivska grada”.

Spise koji se stavljaju u rokovnik predmeta s odredenim datumom odreduje sluzbenik koji
radi na predmetu. Na omote spisa predmeta koji se odlazu u rokovnik predmeta stavlja se
oznaka ,,R” (rok) i datum do kada se pretpostavlja da Ce se po traZzenju postupiti ili kad
predmet treba ponovo uzeti u rad (na primjer:”R — 30. 9. 2015.”).

Namjestenik pisarnice poslije obavljenog razvodenja spis predmeta odlaze u rokovnik
predmeta ili u pismohranu.

Razvodenje akata predmeta upravnog postupka vrsi se na isti nacin kao i razvodenje akata
predmeta neupravnog postupka, ali bez datuma razvodenja.
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8. Rokovnik predmeta

Predmeti za koje je odredeno da se drze u evidenciji pisarnice do odredenog roka stavljaju se
u rokovnik predmeta.

Na dan roka ili kad u meduvremenu pristigne novo pismeno koje se odnosi na taj predmet,
uzimaju se iz rokovnika predmeta svi predmeti i predaju u rad odgovaraju¢im unutarnjim
ustrojstvenim jedinicama preko interne dostavne knjige. Ako dan roka pada u nedjelju ili
drzavni praznik, predmete treba predati u rad jedan dan ranije. Ukoliko se naknadni akt u vezi
s pojedinim predmetom koji se nalazi u rokovniku, primi prije oznafenog roka, treba ga
zdruziti i odmah dostaviti u rad odgovarajucoj ustrojstvenoj jedinici.

Rokovnik predmeta sastoji se od fascikala. U ove fascikle stavljaju se predmeti prema datumu
roka iz tekuceg mjeseca. Za predmete s datumima rokova iz slijedeCih mjeseci osniva se
poseban fascikl “razni rokovi”. Svi predmeti, bez obzira na datume rokova, moraju biti
slozeni u ovom fasciklu po prva tri broja klasifikacijske oznake.

Rokovi u rokovniku mogu biti:

1. tekuci rokovi su rokovi unutar mjeseca u kojem se radi, a oni mogu biti:
a) dnevni rokovi su svaki dan u mjesecu;
b) okrugli rokovi su svaki peti dan u mjesecu;

2. ostali rokovi — izvan mjeseca u kojem se trenutno obavljaju poslovi.

Umjesto fascikla, za rokovnik predmeta mogu se Koristiti ormari s pregradama, pretinci ili

ladice.

Rokovnik predmeta moze se takoder koristiti i kao podsjetnik za pravovremeno obavljanje
drugih obveza i poslova koje tijelo uprave ili drugo tijelo redovno obavlja u naprijed
odredenim rokovima (na primjer, podnosenje redovnih izvjestaja i sl.)

9. Stavljanje predmeta u pismohranu i Cuvanije

RijeSeni predmeti stavljaju se u pismohranu i u njoj Cuvaju, a sukladno propisima o zastiti
arhivske grade.

Ako se pismena obraduju elektronickim putem, rijeSeni predmeti snimaju se na elektronicki
medij i Cuvaju na drugom mjestu. U izvornom obliku na papiru Cuvaju se samo oni dokumenti
za koje je to utvrdeno propisom o izluCivanju arhivske grade.

Unutarnje ustrojstvene jedinice u tijelu uprave koje vode posebne urudzbene zapisnike
odnosno upisnike predmeta upravnog postupka, mogu drZzati dovrSene predmete u svojoj
pisarnici najduze dvije godine, poslije kojeg roka su duzne te predmete zajedno s
odgovaraju¢im urudzbenim zapisnicima odnosno upisnicama predmeta upravnog postupka i
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drugim pomocnim knjigama predati na daljnje Cuvanje arhivi pisarnice organa uprave ili
organizacije. Za drzanje duze od dvije godine potrebno je odobrenje rukovodioca organa
uprave ili organizacije.

Postupak prije stavljanja u arhivu

Prije stavljanja u arhivu, treba u svakom predmetu za kojeg postoji uputa o razvodenju
kronoloSkim redom sloziti sva pismena s prilozima, provjeriti je li je predmet dovrSen, nalaze
li se u predmetu neki prilozi i dokumenti koje je trebalo vratiti strankama, nisu li uz njih
pogreSkom pripojeni neki drugi predmeti odnosno njihovi pojedini akti ili prilozi itd.

Ako su omoti spisa obimnijih predmeta oSteceni, predmete treba prije stavljanja u arhivu
staviti u nove omote spisa.

Odlaganje predmeta u pismohranu

Ovlasteni sluzbenici unutarnjih ustrojstvenih jedinica duzni su dovrSene predmete bez odgode
vratiti pisarnici. Dovrseni predmeti odlazu se u pismohranu po klasifikacijskim oznakama, po
rednim brojevima predmeta.

Klasifikacijske oznake se tijekom godine ne smiju mijenjati ni brisati, ali se mogu dodavati
nove, ukoliko to iziskuju promjene nastale u svezi organizacije i nadleznosti organa uprave.

Sredivanje i Cuvanje predmeta u pismohrani

Za svaku klasifikacijsku oznaku treba predvidjeti u pismohrani, u pravilu, poseban omot
(fascikl) u kojem se predmeti slazu po broju predmeta unutar klasifikacijske oznake.

U arhivi se posebno odlazu predmeti neupravnog postupka, a posebno predmeti upravnog
postupka.

Na svaki posebni omot stavlja se naziv tijela, klasifikacijska oznaka i oznaka a/a.

Dovrseni predmeti, urudzbeni zapisnici odnosno upisnici predmeta upravnog postupka i druge
evidencije, kao i ostali materijali moraju se Cuvati u sredenom stanju do izluCivanja odnosno
predaje nadleznom arhivu ili do unistenja.

Predmeti odredenog stupnja tajnosti Cuvaju se odvojeno od obicnih predmeta i to na nacin
koji osigurava Cuvanje njihove tajnosti po mogucnosti u Zeljeznom ormaru ili blagajni, te
osigurani od npr. provale, poZara ili poplave.

Nakon isteka roka Cuvanja odredene vrste arhivskog gradiva (odredenog pod a/a), dio

arhivskog gradiva se odabire i predaje nadleznom arhivu, a dio se registraturnog gradiva
kojemu su protekli rokovi uniStava.
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Rukovanje predmetima stavljenim u pismohranu

Predmetima stavljenim u pismohranu rukuje odredeni ovlaSteni namjestenik pisarnice.

Spisi predmeta izdaju se iz pismohrane samo uz potvrdu (,,revers”) i to ovlastenoj sluzbenoj
osobi nadleZane unutarnje ustrojstvene jedinice.  Potvrda mora sadrzavati: Klasifikacijsku
oznaku predmeta, datum uzimanja i vracanja spisa predmeta, potpis sluzbenika koji preuzima
spisi predmeta uz oznaku unutarnje ustrojstvene jedinice. Potvrda se drZi na mjestu preuzetog
spisa predmeta, a po povratku potvrda se ulaze u vraceni spis.

Predmeti stavljeni u arhivu mogu se izdavati i osobama izvan tijela samo uz pismeno
odobrenje Celnika tijela.

Izdavanje i ovjeravanje prijepisa akta, uvjerenja, dokumenata i slicno, gradanima i drugim
strankama vrsi se prema postojecim propisima.

Knjiga pismohrane

Knjigu pismohrane duzna je voditi pisarnica, kao pomoénu evidenciju radi opéeg pregleda
cjelokupne grade odloZene u pismohranu (obrazac br. 12), ukoliko se elektronickim putem ne
vidi koji su predmeti u pismohrani.

Pisarnice organa uprave i organizacija duzne su voditi arhivsku knjigu (obrazac br. 12) kao i
opci inventarni pregled cjelokupnog arhivskog materijala iz ranijih godina.

Upisivanje u arhivsku knjigu vrsi se na slijedeci nacin:

1) u rubriku “redni broj” stavlja se redni broj pod kojim se odredena arhivska grada upisana u
arhivsku knjigu. Redni brojevi produzavaju se bez obzira na godinu u kojoj se vrsi upis, pa se
arhivska knjiga krajem kalendarske godine ne zakljucuje;
2) u rubriku “datum upisa” stavlja se datum kada se arhivski materijal upisuje u knjigu
pismohrane;
3) u rubriku “godina” stavlja se godina na koju se odnosi arhivski materijal koji se upisuje u
knjihu pismohrane;
4) u rubriku “opis grade” stavlja se oznaka iz Cega se sastoji arhivska grada. Tako na primjer,
ako upisujemo arhivsku gradu iz 2008. (a to je pretpostavimo prvi arhivski materijal tog
organa uprave i organizacije koji se upisuje u knjigu pismohrane), upis u ovu rubriku izvrsit
¢e se na slijedeéi nacin:

- urudZbeni zapisnik - knjiga

- registar za urudzbeni zapisnik - knjiga

- upisnik predmeta upravnog postupka - knjiga

- registar uz upisnik predmeta upravnog postupka - knjiga

- akti predmeta neupravnog postupka - fascikl

- kartica poreskih obveznika - kutija, itd;
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5) u rubriku *“ukupan broj” stavlja se koli¢ina odgovarajuceg dijela arhivske grade. Tako na
primjer, ako urudzbeni zapisnik ima 5 knjiga upisuje se brojka 5; ako predmet upravnog
postupka ima 75 dosijea, upisuje se brojka 75, itd.;

6) u rubriku “primjedba” upisuju se olovkom podaci o mjestu gdje se drzi i Cuva odnosna
arhivska grada (na primjer: broj sobe, ormara i sl.). Ovi podaci upisuju se olovkom kako bi se
mogli brisati, ukoliko dode do premjestanja arhivske grade u druge prostorije.

Ako se arhivska grada predaje na cuvanje nadleznom arhivu ili drugom organu ili se unistava,
broj akta o predaji i naziv nadleznog arhiva ili drugog organa kome se predaje, odnosno broj
akta o unistenju registraturne grade, upisuje se tintom u knjigu pismohrane.

Na svaki dio arhivske grade odlozene u pismohranu stavlja se oznaka rednog broja knjige
pismohrane pod kojim je upisana. Tako na primjer, ako je arhivska grada za 2008. godinu
upisana u arhivsku knjigu pod rednim brojem 1, na svaki dio tog arhivskog materijala stavlja
se oznaka “upisano u arhivsku knjigu pod red. brojem 1”.

S fotokopiranim ili na drugi nacin reproduciranom arhivskom gradom, postupa se isto kao i sa
pisanom arhivskom gradom.
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ENTIGA PRIMLIENE POSTE

Brogtana omaka Pogiljatel | Fobterda prirtka
Redn brog|| Datum printka 1 IUsIIoj:hrcna Jedmica
Fisrnene || Broj preponilee | Ine 1 presime odnosno nanv || Mjesto Danun || Potpds
: X
1 2 3 4 5 & |7 g 9
| |
[ JLC s | 1 "EI"" | JL 1[4 1C o | - |
[ 1L 10 ] il 111 1 1L 1L ]
L Il Il ] il I 1 I I ¥ |
[ 110 1L [ il 1L ] 1L 1k ]
! JL JL I L JL ] IL 1L F |

Obrazac brog U (format 210 x 237 mn)
PRIJEMNI STAMBILJ
REFPUBLIKA HRVATSKA
brojéana omaka 1 naziv tijela

Primljene:

Elasfikacyska oznaka: || Ustrojstvena jedinica

TTrudfben broy: Prlos ||Vrjednost

Obrazac broj 2. (format: 70 x 40 man)
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UPISHIE PREDMETA TPRAVNOG POSTUPEA PRVOG STUPNIA

Klasmbleseipeia Tendfoen Duiteirn privptkal Iree 1 prefme odndsne nanv @ mpests pednostela) Festak sadeiy
amaka brayj zahtjeva rahbjeva rahtjewa
i P I 4 5
C Ir L I
; ‘ z ;
Ol o zabjery 3 daten odike Rad prvostupaniskeg fiela po Ealba 1 datumn gdhaie
ek Rjeten "
Zahtiew  |[Zahtiew  ||Zahjer  ||Poshpak Falba 4 ..:-'?m Falba dostaclens | T
odbaten  |[edbiea  ||jusvojen | obustavlien odbatena :::J;mm dugesnipaniskorn tiel
Draf He
& 7 2 b Wit |z 13 4 15
[ i ] i ]
Obraeae besj 3.

UPISNIE PREDMETA UPRAVHOG POSTUPRA DRUGOG STUPNIA

Hlastkaciizka Unsdfoeni | Datam pricdka || Ime § premme  odnosne nazv || Marv tijela koje je dosdjelo i nije dordjele i
omaka braj Zalbe mjeste podnositelia Falbe prvostopaniske refenje :
1 2 3 4 5 3
g [ J
; i :
! E ; 3
Falea
Eazvedoni
& napemena
Crdiaka o Faled § daturn odhdce TUeekn |[Bazdom wavajania Zalbe
Pogreing &
Gy Pogreina
Baba  |[Baba  ||Rjetenje  [[Rjetenis [PFENSllobuctaun Rowedy Jupstpany s i
odbatena | adbijena ([iEmijenjens || pordflens pesgadent pashpla DadHe | peai e materyjalang
roflanm poshupka | Cinjendtng 5
stanje B
7 2 ] 1 1 12 131413 11
i It It I 1l R — ls il
I i i i 0 I == : ]

Crorazac broj 4.



URUDZBENI ZAPISNIK

Rasvodenje
Flasifikacijska omaloa | Predmet | Trudiben brod || Datam primtlca || Datum nastanka pismena || Ustrojsteena jedinica

Datemn || Qanaka
1 2 3 4 5 & 7 2

L [

Prjenos

—_—
L
= —— ——

£ L

Prijenos |

Obrazac broj 5.

OMOT SPISA NEUPRAVNOG PREDMETA

{prva stranica)

(naziv tijela — Starmbil))

Oeznaka unutarnie ustrojstvene jedimice:

Elastfikacyska omaka;

Fredmet:

Obrazac broj 6.
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OMOT SPISA PREDMETA UPRAVNOG POSTUPEA

R/

(naziv tijela — Stambdl])
Oeznakia unutarnje ustrojstvene jedimice:  Fok za rjegavanie:

Elasifilacijska oznaka;

Predmet:;

ZAHTIEW:

a) odbaten

by adbijen

C) Usvoien

Dana:

ZALBA PO PRVOSTUPANISKE OM TUELU
a) odbatena

b riedenje zamujeniens novim

c) Zalba dostavliena drugostupaniskom tijeln
Dana

ZALBA PO DRUGOSTUPANTSKEOM TITELU
a) odbatena

kY odbijena

) t]esenie 1Emieniens

) riedenje potudtenc

1. powreda pravila postupka

2. pogreino i nepotpuno utvrdeno Smjeméne stanje
3. pogreina primjena materijalnog prava

) riegenie proglagenc métavim

Diana;




Unutarmja stranica obrazaca 6.1 7.

1L 1L

10

1L

1L

1L 11

1L
1L

10 1L

Obyazac broj 9.

PEILOZT
POPIS AEKATA
Trudében brog || Datum primtka PEINMIEDEA
{kratka cznaka sadraja) _ o
Maziv | Broj priloga

1 2 3 4 5 7

| I Il Il Il 1l |

| I Il Il Il [ ]

| I[ [ [ Il Il |

| Il Il Il Il Il |

[ Il Il Il Il Il |

FAZALO

Mjesec || Predmet — pofdjatel) || esto pofiljatelja || Klanfkacyska emaka || Pogiljatel] — predmet | Stranic s urudfbeneg zapisa

1 2 3 4 3 &

il [4 1 [ C 1
i i I i ¢ )
. i i I i i 3
Dbrazac broj 8.
INTERNA DOSTAVHNA ENIIGA
Broj akia Eeferent Vrateno pisarmict
Eed. brog| Datem upisa Poterda prirmitka Primjedba
KlagF omakea | Urads brey Draturn || Patpes | Datum || Potps
1 2 3 4 3 & 7 g 9 10

57



DOSTAVNA KNJIGA ZA POSTU

Broj akta Primatelj
Datam upiza Podtaring||Broj preponude
Elasifikaciiska omaka || Urediben brog||Tme 1 prenme odnosne namy | Mjesto
1 2 3 4 ] [ 7
; - | E —1r |
Ohrazac broj 10,
DOSTAVNA ENTIGA ZA MIESTO
ol o Broj 2kta Primatel| Poturda primithca
braj (| Upisa _— — L . .
Elasfikacijska oznaka || TrndEbent brod || Ime 1 prezime, odrosno nanwv|| Adresa | Damnm || Potpis
1 2 3 4 3 3] T 3
[ L i| AL i
—— ; X e
Chrazac brog 11,
ENJIGA PISMOHEANE
Trada
Eedn brog|| Datun upisa Pritnjedba
Fodina || Opis grade || Ukupan brog
1 2 3 4 3 &

Copyright © 2009 Hrvatsko arhivisti¢ko drustvo.

Obrazac broj 12.
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