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Primjena uredbe fOl

e Uredbom o uredskom poslovanju ureduje se uredsko
poslovanje u:
= tijelima drzavne uprave,

= tijelima strucnih sluzbi Hrvatskoga sabora i Vlade Republike
Hrvatske,

= Uredu predsjednika Republike Hrvatske,

= drugim drzavnim tijelima, tijelima i sluzbama jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave |

= pravnih osoba koje imaju javne ovlasti, ako za uredsko
poslovanje nisu doneseni posebni propisi.
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Definicija uredskog poslovanja fOl

e Uredsko poslovanje je skup pravila, mjera u
postupanju S pismenima, njihovu primanju i
Izdavanju pismena, njihovoj evidenciji I dostavi
u rad, obradi, koristenju, otpremanju, Cuvanju,
iIzluCivanju 1 predaji nadleznom arhivu ili drugom
nadleznom tijelu.







g, feoi

 Pismeno je podnesak ili akt. !.

= Podnesak je pismeno kojim stranka pokreCe postupak,
dopunjuje, mijenja svoj zahtjev odnosno drugo trazenje ili od
tog odustaje.

= 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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 Prilog je svaki pisani sastavak ili slikovr prikaz
(tablica, slika, crtez ili slicno) kao i fizicki predmet koji
se prilaze uz podnesak ili akt radi nadopune,

pojasnjenja ili dokazivanja njegovog sadrzaja.

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

e Dosje je skup predmeta koji se odnose na istu cjelinu,
Istu osobu, tijelo ili zadacu.



e Pisarnica je posebna unutarnja ustrojstvena

jedinica koja obavlja poslove primanja |

pregleda pismena 1 drugih dokumenata,
njihovog razvrstavanja i rasporedivanja,
upisivanja u odgovarajuce evidencije

(oCevidnike), dostave u rad, otpremanja,
razvodenja te njihova Cuvanja u pismohrani.

Pismohrana Je dio pisarnice koja obavlja
poslove Cuvanja 1 izluCivanja pismena te drugih
dokumenata.






.
foi
PRIMITAK, OTVARANJE I PREGLED POSILJKI
RAZVRSTAVANJE | RASPOREDPIVANJE PISMENA
UPISIVANJE PISMENA

DOSTAVA PISMENA U RAD

ADMINISTRATIVNO/TEHNICKA OBRADA
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Primitak pismena i drugih posiljki fOl

e Primanje pismena | drugih posiljki (novcanih
pisama, paketa, brzojava | drugo) obavlja se na
odredenom mjestu uU pisarnici, a prima Ih
ovlasteni sluzbenik pisarnice
= neposredno od stranke,
= putem dostavljaca,
= putem posStanske sluzbe,
= elektronickim putem ili na drugi nacin.




Otvaranje posiljki

e Posiljke u zatvorenim omotnicama
sluzbenik pisarnice
e Posiljke koje su oznacene odredenim stupnjem tajnosti

celnik tijela ili druga sluzbena osoba toga tijela koju
on za to ovlasti.

e Sluzbenik pisarnice ne smije otvarati:

= PosSiljke adresirane na osobno ime Ccelnika tijela, drugu
sluzbenu osobu ili komisiju,

= Posiljke vezane uz raspisanu licitaciju i natjecCaje.

foi



foi

e Prilikom otvaranja i pregleda sadrzaja posiljki treba
paziti:
= da se ne osteti njihov sadrzaj,
= da se pismena i prilozi ne pomijesaju,
= da pojedino pismeno ili prilog ne ostanu u omotnici.

e Uz pismeno koje je primljeno preporuceno prilaze se
omotnica u onim slucajevima kad je datum predaje
pismena postanskoj sluzbi preporuceno od znacCaja za
racunanje rokova (zalbe, natjecaji i slicno).

Pregled posiljki <
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Razvrstavanje | rasporedivanje pismena fOI

e Primljena pismena razvrstavaju se na pismena
predmeta upravnog postupka | pismena predmeta
neupravnog postupka.

e Razvrstavanje 1 rasporedivanje primljenih pismena
obavlja sluzbenik pisarnice koji otvara 1 pregledava
primljene posiljke.



Razvrstavanje | rasporedivanje pismena

Na izvornike  primljenih
pismena stavlja se otisak
prijemnog Stambilja — gornji
desni ugao prve stranice
pismena.

Razvrstana pismena
rasporeduju se na unutarnje
ustrojstvene jedinice
upisivanjem brojcane oznake
unutarnje ustrojstvene
jedinice u rubriku
“Ustrojstvena jedinica”
prijemnog Stambilja.




Razvrstavanje i rasporedivanje pismena f oi

e BrojCane oznake unutarnjin ustrojstvenih jedinica
utvrduje celnik tijela Planom klasifikacijskih oznaka

I brojCanih oznaka stvaratelja 1 primatelja

pismena:

= donosi se krajem tekuce godine za sljede¢u kalendarsku
godinu,

= projCane oznake u toku godine ne smiju se mijenjati ni brisati,
ali se mogu dodavati nove.

e Plan klasifikacijskih oznaka - primjer 1
e Plan klasifikacijskih oznaka - primjer 2




PRIJEMNI STAMEBILJ

REPUBLIKA HRVATSKA
brojcana oznaka i naziv tijela

2
foi

datum

primitka

P brojcana oznak
Pobinljens: jcaha oznaka
unutarnje ustrojstvene
jedinice u koju se
Klasifikacijska oznaka: || Ustrojstvena jedinica pismeno rasporeduje
l 11 ]
Urudzbeni broyj: ;rﬂnﬁ Vrijednost

1 /é;l

~

broj prilozenih priloga

ukupan iznos upravne pristojbe, novca ili
naznaku drugih vrijednosti koje su
prilozene pismenu



Upisivanje pismena

fo

» Primljena, razvrstana | rasporedena pismena te vlastiti

akti upisuju se u:

e UPISNIK PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA

e URUDZBENI ZAPISNIK

pismena neupravnog
postupka

pismena upravnog
postupka




(5
Pismena upravnog | neupravnog postupka fOI

e Pismena upravnog postupka - nadlezno tijelo
(drzavno, regionalno, lokalno ili druga prava osoba)
odlucuje o pravima o obvezama stranke, npr. postoje Ii
uvjeti za osnivanjem obrta.

e Pismena neupravnog postupka - ne odlucuje se o
pravima i obvezama, vec¢ se samo potvrduju cinjenice ili
okolnosti koje veC postoje, a 0 kojima ovisi zasnivanje
nekog novog prava, npr. uvjerenje o nekaznjavanju,
potvrda u prebivaliStu itd.



B
Definicija upravnog postupka f0|

(1) Upravnom stvari smatra se svaka stvar u Kkojoj
javnopravno tijelo u upravnom postupku rjesava o
pravima, obvezama ili pravnim interesima fiziCke ili
pravne osobe ili drugih stranaka (u daljnjem tekstu:
stranke) neposredno primjenjujuci zakone, druge
propise i opce akte kojima se ureduje odgovarajuce
upravno podrucje.

(2) Upravnom stvari smatra se | svaka stvar koja je
zakonom odredena kao upravna stvar.

*preuzeto iz Zakon o opéem upravnom postupku (NN 47/2009)



UPISNIK PREDMETA UPRAVNOG POSTUPKA
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Urudzbeni zapisnik

URUDZBENI ZAPISNIK
Razvodenje
Klasificacijska ozaka Urudzbeni broj | Datum primitka || Datum nastanka pismena | Ustrojstvena jedinice
Diamm || Oznaka
1 3 4 5 (5] 8




(5
Upisivanje pismena u upisnik/zapisnik fOI

e Upisnik predmeta upravnog postupka 1 urudzbeni
zapisnik vode se po sustavu brojcanih oznaka
1. Kklasifikacijskin oznaka
2. urudzbenih brojeva

 Klasifikacijska oznaka oznacCava predmet, a urudzbeni
broj pojedino pismeno u tom predmetu.




(5
Klasifikacijska oznaka fOI

e Klasifikacijska oznaka sastavljena je od Cetiri grupe
brojcanih oznaka:
» klasifikacije prema sadrzaju,
» klasifikacije prema obliku i
* rednog broja predmeta.

021-01/10-01/23



Klasifikacija prema sadrzaju fOi
021-01/10-01/23

e Odreduje se prema sadrzaju prvog pismena u
predmetu.

e Pismena koja se primaju svrstavaju se prema upravnom
podrucCju u glavne grupe, grupe, podgrupe i djelatnosti
unutar podgrupe.

= prvi broj => glavna grupa

= drugi broj => grupa

= treCi broj => podgrupa unutar pojedinog upravnog podrucja

= Cetvrti | peti broj => oznacCavaju djelatnost unutar podgrupe

 Brojevi koji oznaCavaju djelatnost unutar podgrupe

odvajaju se ravnom crticom (-) od Dbrojeva Kkoji
oznacCavaju glavnu grupu, grupu I podgrupu, a kosom
crtom (/) od klasifikacije prema vremenu.



Klasifikacija prema vremenu s
021-01/10-01/23 f°|

e QOdreduje godinu otvaranja predmeta, a oznaCava se S
posljednja dva Dbroja kalendarske godine u kojoj je
odredeni predmet otvoren.

e |za ta dva broja stavlja se crtica (-) i1 slijedi brojCana
oznaka klasifikacije prema obliku predmeta.



Klasifikacija prema obliku (dosje) foi
021-01/10-01/23

e Brojcana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje
klasifikaciju prema sadrzaju na uze cjeline, | odvaja se
ravhom crticom (-) od klasifikacije prema vremenu, a
oznacava se s dva ili vise brojeva, od 01 pa nadalje, do
potrebnog broja.



Klasifikacijska oznaka — redni broj foi
021-01/10-01/23

e Redni broj predmeta oznaCava redoslijed predmeta
unutar klasifikacije prema sadrzaju, vremenu, obliku i
odvaja se kosom crtom (/) od brojcane oznake
klasifikacije prema obliku, a oznacava se s dva ili vise
brojeva od 01 pa nadalje, do potrebnog broja.



Klasifikacijska oznaka fOi

— posebne oznake
e Posebne oznake su:

= oznaka prvostupanjskog ili drugostupanjskog upravnog
postupka za pismena predmeta upravnog postupka (UP/I ili
UP/I1I)

= oznaka odredenog stupnja tajnosti
= VRLO TAJNO,
= TAINO,
= POVJERLIJIVO,
= OGRANICENO

e Primjer:
UP/1-021-01/10-01/23
Tajno-021-01/10-01/23



Urudzbeni broj

e sastoji se od:
= pbrojCane oznake stvaratelja pismena,
= pbrojCane oznake godine nastanka pismena
= rednog broja pismena unutar predmeta.

268/15-11-10-1



&
BrojCana oznaka stvaratelja pismena fOI

e BrojCana oznaka stvaratelja pismena oznacava osobe ili
tijela koja su se podneskom obratila tijelu, odnosno
tijela koja su sastavila akte.

o Primjer: 268/15-11-10-1



Brojéana oznaka godine nastanka akta ili primitka foi
podneska

e Brojcana oznaka godine nastanka akta ili primitka
podneska oznaCava godinu nastanka akta ili primitka
podneska 1 oznaCava se s posljednja dva broja
kalendarske godine u kojoj su nastali ili primljeni.

o Primjer: 268/15-11-10-1



2
Redni broj pismena unutar predmeta fOI

e Redni broj pismena oznacCava redoslijed podneska,
odnosno akta unutar predmeta.

e BrojCane oznake stvaratelja pismena, godine nastanka i
rednog broja medusobno se odvajaju crticama (-).

o Primjer: 268/15-11-10-1



@
Odredivanje klasifikacijske oznake/ urudzbenog broja fOI

e Klasifikacijska oznaka se odreduje prilikom upisa prvog
podneska odnosno akta kojim se osniva predmet,

e Urudzbeni broj se odreduje kod upisivanja i svakog
sljedeCeg pismena koje se odnosi na isti predmet.




B
Otvaranje predmeta f0|

e Prilikom upisivanja prvog podneska, odnosno akta
kojJim se osniva predmet, otvara se omot spisa za taj
predmet, a podnesak, odnosno akt stavlja u omot
spisa, u koji se ulazu i ostala pismena tog predmeta.




2
Omot spisa fOl

e Na unutarnjim stranicama omota spisa kronoloski se
vodi evidencija primljenih podnesaka odnosno akata u
predmetu

e Podnesci, odnosno akti slazu se u omotu spisa prema
datumu njihova primitka odnosno nastanka, tako da se
na vrhu nalazi pismeno koje je zadnje primljeno Ili
nastalo.

e Omot spisa ostaje u tijelu | kad se predmet dostavlja
drugom tijelu na nadlezno postupanje, sve do
izluCivanja ili predaje nadleznom arhivu.



Omot spisa neupravnog postupka - naslovnica

(naziv tijela — Stambilj)

Oznaka umitarnje ustrojstvene jedinice:

Klasifikacijska oznaka:

Predmet:

fo



Omot spisa upravnog postupka - naslovnica

{nazv tiela— Stambaly)

Dznalca unctarnie ustrojstvene jedinice:  Eol zarjefavanie:

Klasfikacijska oznaka

Fredme:

ZAHTIEN:

a) odbaZen

b odbien

) usvoen

Dana:

ZATBA PO PRVOSTUPANISE OM TITELT

a) odbaZena

ZATBA PO DRUGOSTUPANTSK OM TUELT
al odbatena

ki odb:jena

Cl rjedenie 1=mljEnjeno

d) rjegenie pomsteno

1 povreda pravila postupla

2 pogreino i nepotpuas utrdens Enmjeténg statje
3 pogredna pritnizha materijalnoeg prava

el rjedenie proglaiens mitawm

Lana:

POSTUPAE OBITSTAVLIEDN

Lana

fo




Omot spisa neupravnog | upravnog postupka —
unutarnja stranica

f

PEILOZI
POPI: A ATA
Trudzben brog || Datum pritnitha PEIMIEDEA
(kratla oznala sadriaja) _ o
Mazrv || Broj priloga
1 2 3 o 5 7




[
Vodenje, zaklju€ivanje i uvezivanje UPUP i UZ fOl

e Upisnik predmeta upravnog postupka/urudzbeni
zapisnik pocCinju se voditi na pocetku godine.

e Upisnik predmeta upravnog postupka/urudzbeni
zapisnik zakljucuju se 31. prosinca tekuce godine,

stavljanjem sluzbene biljeSke o ukupnom broju upisanih
predmeta.

e Na kraju godine upisnik predmeta upravnog postupka/
urudzbeni zapisnik se uvezuju u jednu ili vise knjiga.

e Zajedno S upisnikom predmeta upravnog
postupka/urudzbenim zapisnikom, uvezuje se i preslika

plana klasifikacijskih oznaka stvaratelja 1 primatelja
pismena za tu godinu.



Kazalo

foi

» Kazalo je pomocna evidencija koja se vodi radi lakseqg i

brzeg pronalazenja klasifikacijske oznake predmeta.

Idjesec

Predmet — podiljatel]

Mjesto podiljatelja

Klasifikacijska cznaka

Posiljatel) — predmet

Stratica urudZhenog zapisa




dostava pismena u rad 1/2 fOi

e Poslije upisivanja pismena u upisnik predmeta
upravnog postupka odnosno urudzbeni zapisnik,
pismena se dostavljaju u rad u pravilu istog dana kad
su zaprimijeni.

e U izuzetnim slucajevima bit ¢e dostavljeni u rad
najkasnije pocetkom radnog vremena sljedeceg radnog

dana.

) g

B



dostava pismena u rad 2/2 fOi

e Dostavljanje pismena izmedu pisarnice 1 unutarnjih
ustrojstvenih jedinica obavlja se putem pomocne
evidencije ili interne dostavne knjige.

e Svaka unutarnja ustrojstvena jedinica ima jednu, a po
potrebi i vise internih dostavnih knjiga.



Interna dostavna knjiga

Broj akta Eeferent Vrateno pisarnici
Red. broj|| Datum upisa Poterda pﬁhﬁtka Primj.edba
Elasif oznaka || TTmdz brog Datum || Potpis || Datum Potpis
1 2 3 4 5 & i 8 3 10
[ 11 11 10 | 11 11 1 11 11 |
[ 11 11 11 11 11 11 11 11 11 ]
[ ][ 11 1[ 1[ ][ 1[ 1[ 1 1[ ]
[ 11 11 11 11 11 11 11 1 1 1
[ 1 1 1 | 11 11 1 11 11 ]
[ 11 [ 1 1 11 11 11 11 11 ]




Administrativno-tehnicka obrada f .
akta .

e Primjer: Omot spisa - upravni predmeti
e Primjer: Omot spisa - neupravni predmeti



B
Izrada i Otpremanje akata f0|

e Akti se izraduju u potrebnom broju primjeraka, osim
ako se izraduju elektronickim putem.

e Otpremanje akata obavlja se pL

e Svi akti preuzeti u toku dana |
otpremljeni tog istoga dana.

e Akti koji se istog dana Salju is
adresu, stavljaju se u jednu om




B
Otpremanje akata fOl

e Na omotnici u kojoj se otpremaju akti na gornjem
lijevom uglu naslovne strane ispisuje se naziv | adresu
poSiljatelja i oznaka svih Klasifikacijskin oznaka akata
koji se nalaze u omotnici.

e Osobno ime, naziv i mjesto primatelja posiljke pise se
velikim slovima, a ispod toga stavlja se ulica i kucni broj
Il broj postanskog pretinca te postanski broj odredisne
poste.

e Preporuceno se Salje:
= Neponisteni drzavni biljezi i druge vrijednosti,
= Posta oznacena odredenim stupnjem tajnosti.



&
Dostavna knjiga za postu f0|

e Pomocna evidencija u koju se upisuju svi akti koji se
otpremaju putem postanske sluzbe.

Broj akta Primatelj

Datum upisa Postarina | Broj preporuke

Klasifikacijska oznaka || Urndzbeni broj || Ime 1 prezime odnosno naziv | Mjesto




B
Dostavna knjiga za mjesto f0|

e Pomocna evidencija u kojoj se biljeze 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 (otpremaju se putem
dostavljaca).

Red

broj

Broj akta Primatelj Potvrda primitka
Danmm

Upisa
3 Klasifikacijska oznaka || Urudzbeni broj|| Ime i prezime. odnosno naziv || Adresa||Datum || Potpis

[ S
sl
.
L
s
e |
[,




B
Razvodenje akata f0|

e Razvodenje dovrsenih predmeta obavlja se tako da se u
upisnik  predmeta upravnog postupka/urudzbeni
zapisnik upisuje datum razvodenja | stavlja oznaka:
»ala« 1 rok cuvanja.

e Poslije obavljenog razvodenja spis predmeta se odlaze
u rokovnik predmeta ili u pismohranu.

e Na omote spisa predmeta koji se odlazu u rokovnik
predmeta stavlja se oznaka »R« (rok) i datum kad
nastupa rok.



2
Stavljanje predmeta u pismohranu I Cuvanje fOl

e RijeSeni predmeti stavljaju se u pismohranu | u njoj
cuvaju.

predmeti snimaju se na elektronick A
drugom mjestu. ;
e Dovrseni predmeti odlazu se u pismohranu po

klasifikacijskim oznakama, po rednim brojevima
predmeta.




2
Stavljanje predmeta u pismohranu i ¢uvanje fOI

e U pismohrani se posebno odlazu predmeti upravnog
postupka, a posebno predmeti neupravnog postupka.

e Za svaku Kklasifikacijsku oznaku treba u pismohrani
predvidjeti, u pravilu, posebni omot (fascikl, korice s
vezicama | slicho) u kojem se predmeti slazu po broju
predmeta unutar klasifikacijske oznake.

e Predmeti odredenog stupnja tajnosti cCuvaju se
odvojeno od ostalih predmeta 1 to na nacCin Koji
osigurava Cuvanje njihove tajnosti na primjeren nacin,
sukladno propisima o tajnosti podataka.



Knjiga pismohrane 1/2

foi

e Pomocna evidencija koja se vodi radi opceg pregleda
cjelokupnog grade odlozene u pismohranu, ukoliko se

elektroniCkim putem ne vidi koji su predmeti u

pismohrani.

Redni broj|| Datom upisa

Grada

Godma

Opis grade

Ukupan broj

Primjedba




&
Knjiga pismohrane 2/2 f0|

e Na svaki dio grade odlozene u pismohranu stavlja se
oznaka rednog broja knjige pismohrane pod kojim je
upisana.

e Kad se grada odlozena u pismohranu nakon izluCivanja
unistava ili predaje nadleznom arhivu, akt o unistenju
grade, odnosno akt o predaji grade nadleznom arhivu
upisuje se u knjigu pismohrane.
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e Uredsko poslovanje u elektronickom obliku uredit ce

standardnim  projektom  elektroniCkog  uredskog
poslovanja cCelnici sredisnjih tijela drzavne uprave
nadlezni za poslove opcCe uprave |1 informaticko
poslovanje (75(2)).

viSe procitati na:
e-Hrvatska, SrediSnji drzavni ured za e-Hrvatsku, SPEUP - Standardni
projekt elektroniCkog uredskog poslovanja, URL, (pristupano 13.10.2011)
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Ova Uredba stupila je na snagu 1. sijeCnja 2010.
godine.

Drzavni struCni ispiti - provjera | znanja |
osposobljenosti kandidata za rad u drzavnoj sluzbi.

viSe procitati na:
Ministarstvo uprave RH, Centar za stru¢no osposobljavanje i usavrSavanje

sluzbenika > Drzavni strucni ispiti, Osnovne informacije o Drzavnom
stru¢nom ispitu, URL, (pristupano 13.10.2011)
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