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SAZETAK

U danasnje vrijeme vrlo ¢esto se ljudi susrecu s potrebom za odlazak u Urede drzavne
uprave. Da bi se zadovoljile potrebe i interesi koji mogu biti sa Sirokog spektra podrucja
potrebno je nekad podnijeti neki akt ili pismeno nekom Uredu drzavne uprave. MozZe se
podnijeti upravni ili neupravni akt. Takoder, postoji upravni ili neupravni postupak. Upravni
postupak traje znatno duze od neupravnog postupka. Da bi se proslo kroz bilo koji od ovih
postupaka postoje odredeni poslovni odnosno uredski procesi koje treba proci kako bi se
zadovoljila odredena forma koja je odredena odnosno propisana Uredbom ili Zakonom. Da bi
se postupalo u skladu sa Zakonom ili nekom od Uredbi potrebno je pogotovo u uredskom
poslovanju postivati odredena nacela koja ¢e omoguditi znatno lakSu provedbu uredskog
poslovanja, ali i postizanje dogovora sa strankom. Samo uredsko poslovanje povezano je usko
s poslovnim procesima i jedno bez drugoga ne funkcionira. Potrebno je postivati faze
poslovnih procesa u kojima se zaprimaju pismena ili akti koji prolaze posebne procedure.
Tako postoji tocno propisani na¢in zaprimanja akata ili pismena, te kompletni postupak koji

se mora pro¢i da bi neko pismeno ili akt dospio u arhivu.

Kljuéne rijeci: ured, uredsko poslovanje, proces, poslovni proces, akt.



ZUSAMMENFASSUNG

In der heutigen Zeit hat man oft das Bediirfniss zur Staatverwaltung zu gehen. Um
ihren Bediirfnissen und interessen gerecht zu werden die aus dem breiten Spektrum des
Gebiets kommen konnen, es ist notwendig an ein Regierungsamt eine Handlung oder ein
Brief zu senden. Es kann ein administrativer oder nicht administrativer akt eingereicht
werden. Ausserdem gibt es auch ain Verwaltungsverfahren oder ein rechtwiedriges
Verfahren. Ein Verwaltungsverfahren dauert erheblich ldnger als das rechtwiedrige
Verfahren. Um eines diser genannten Verfahren durchzufiihren gibt es bestimmte Geschéfts
oder Biiroprozesse die zu erfiillen sind, um eine bestimmte Form zu erfiillen, welches durch
Dekret oder Gesetz festgelegt oder vorgeschrieben ist. Damit das Gesetz oder eine
Verordnung entspricht ist es gerade im Biirgergeschift wichtig bestimmte Grundsitze zu
beachten was eine viel einfachere Umsetzung von Biirgergeschiften ermdglicht aber auch
eine Einigung liber die Partei. Nur das Biirogeschaft ist eng mit den Geschéftsprozessen
verbunden, und eines ohne den aderen funktioniert nicht . Es ist wichtig die
Geschiftsprozessenphasen zu respektieren in denen die Briefe oder Handlungen einem
besonderem Verfahren durchlaufen. So gibt es einen genau vorgeschriebenen Weg eine
Handlung oder einen Brief zu erhalten und die vollstindige Pozedur ,den man durch gehen

muss, damit man ein Brief oder eine Handlung in das Archiv bekommt.

Schliisselworter: Das  Biiro, das Biirogeschift, der Prozess, die Handlung, das

Verwaltnugsverfahren.



1. UvVOD

Vec dugi niz godina postoji uredsko poslovanje. U samom pocetku uredsko poslovanje
je unutar sebe sadrzavalo razne procese pomocu koji su se ispunjavali uredski poslovi. Kako
se razvija tehnologija svakim danom sve vise, tako se razvija i uredsko poslovanje zajedno sa
poslovnim procesima. S obzirom da je ured fizicki prostor u kojemu se odvijaju razni uredski
poslovi uz pomo¢ fizickog osoblja (tajnika/ce, menadzera, stru¢nih suradnika), potrebno je
obratiti paznju na to koje procese oni moraju izvrSiti da bi dobili kvalitetno uredsko
poslovanje. Prvi puta se uredsko poslovanje spominje 1458. godine u djelu Benedikta
Kotruljevica. To djelo je poznato pod nazivom ,,O trgovini i savrSenom trgovcu® gdje
Kotruljevi¢ opisuje nacin poslovanja trgovca, ali i iznosi osobine ureda i uredskog nacina
poslovanja.

Poslovni procesi imaju glavni utjecaj na samo poslovanje koje se odvija unutar neke
organizacije ili poduzeca. Da bi se mogli koristiti poslovni procesi preporucljivo ih je
unaprijed modelirati. Sto su sami poslovni procesi od éega se sastoje, kako funkcioniraju i na
koji nacin se njima upravlja biti ¢e detaljnije izneseno u radu. U svakom trenutku moze se
uvidjeti kako poslovni procesi su zapravo suvremeni nac¢in pristupa uredskom poslovanju, ali i
samoj optimizaciji poduzeéa. Poslovni procesi su od velike vaznosti u uredskom poslovanju
jer ukoliko su oni odradeni na ispravan i1 korektan nacin posao uredskih sluzbenika moze biti
odraden vrhunski. Ono $to je korisno je da je potrebno prepoznati najmanje tri kljucna ili
osnovna, a najvise petnaest kljucnih ili osnovnih procesa. Naravno, oni znatno olakSavaju i
ubrzavaju rad uredskih sluzbenika, kao npr. u upravnom i neupravnom postupku gdje postoje
tri faze odvijanja poslovnih procesa, koje su u radu detaljnije obradena. Kod tijeka poslovnih
procesa obraditi ¢e se proces primanja,otvaranja, pregled posiljki, upisivanje pismena u
evidencijske knjige, otpremanje akata i sl. iz kojega ¢e se moci vidjeti na koji nacin
funkcioniraju procesi i koji je tijek samog procesa. Biti ¢e pobrojani neki alati pomocu kojih
se mogu modelirati procesi. Ukratko ¢e biti pojasnjeno koji su to propisani postupci u
uredskom poslovanju, te dijelovi upravnog i neupravnog akta. Potrebno je da se sva pismena
koja su zaprimljena ili dostavljena fizi¢koj ili pravnoj osobi da se pohrane i ¢uvaju. Tako
postoje tehnicke jedinice u kojima se sva ta pismena cuvaju i upisuju. Kod uredskog
poslovanja ¢e se za pocetak iznijeti §to je to ured i1 uredsko poslovanje, znacenje uredskog
poslovanja u uzem i Sirem smislu. Da bi se razumjelo uredsko poslovanje potrebno je

poznavati i neke temeljne pojmove te znacenje tih pojmova koji su ukratko objasnjeni u radu.



Pismeno je potrebno upisati u evidenciju i upravo za to sluze urudzbeni i
klasifikacijski broj koji su opisani u radu. Isto tako u ovome radu ¢e se navesti i objasniti
nacela uredskog poslovanja koja su bitna za pravodobno i kvalitetno obavljanja uredskih
poslova. Postoje razne vrste propisanih evidencija i sadrzaja koja su objasnjena u radu, te koja
je uloga automatizacije i kako je poc¢ela u uredskom poslovanju. Sto se ti¢e organizacije
obavljanja uredskog poslovanja postoje to¢no odredeni odjeli u kojima se zaprimaju pismena
koje je detaljnije pojasnjeno U radu. Takoder objasnjeno je i povezanost uredskog poslovanja i
poslovnih procesa. U ovome radu objasnit ¢e se i navesti programi koji mogu pomoéi u
uredskom poslovanju. | za kraj opisana su dva alata koja se koriste u uredskom poslovanju i

olaksavaju rad i omogucuju izradu dokumenata i vr$enje komunikacije.



2. POSLOVNI PROCESI

Kroz ovo poglavlje ¢e se iznijeti definicije poslovnih procesa, nafin na koji se
modeliraju poslovni procesi, kako su povezani s uredskim poslovanjem. Iznijeti ¢e se i
povijest poslovnih procesa.

Sama rije¢ proces potjece od latinske rije¢i processus Sto na hrvatskom ima znacenje
i¢1 prema naprijed. Iz znaCenja te rijeCi proizasao je veliki broj definicija Sto je zapravo
proces. Brojni autori poput Hammer-a i Champy-a iznose svoje vlastite definicije. Bosilj
Vuksi¢, Kovaci¢ i Hernaus (2008) iznose kako je poslovni proces analitican medufunkcijski
strukturiran pristup koji ima zahtjev za kontinuiranim unaprjedenjem. Ujedno iznose kako se
radi o aktivnostima koje imaju javno utvrdene pocetke i zavrSetke tijekom kojih se u
odredenim vremenskim intervalima stvara odredena vrijednost za korisnike tih procesa
odnosno potrosace.

Bosilj Vuksi¢ i Kovaci¢ (2004) iznose kako su poslovni procesi niz logi¢ki povezanih
aktivnosti koje se Koriste resursima poduzeca, a krajnji cilj je zadovoljavanje potreba
potroSaca odnosno klijenata bilo za proizvodima ili uslugama koji su odgovarajuce kvalitete.

Brumec (2011:3) kaze kako je:

“Prema genetickoj definiciji poslovni proces je povezani skup aktivnosti i odluka, koji se
izvodi na vanjski poticaj radi ostvarenja nekog mjerljivog cilja organizacije, traje odredeno
vrijeme 1 trosi neke ulazne resurse pretvarajuci ih u specifi¢ne proizvode ili usluge od znacaja
za kupca ili korisnika.”

Sric¢a, Kliment i Knezevi¢ (2003) kazu kako je poslovni proces aktivnost drzavnih
sluzbenika 1 njihovih stranaka, da pruzi potrebnu uslugu koja je od njega trazena, bas kao 1
informacije. Pri tome je potrebno da stranka donese sve §to se od nje zahtjeva. (Tu se misli na
kupnju biljega kojima se placaju usluge drzavnih sluzbenika.)

Pojam procesa se treba razlikovati od pojmova funkcija i procedura. Procedure opisuju
Sto je potrebno napraviti u nekoj odredenoj situaciji dok su funkcije zapravo dijelovi
organizacije. Sto se ti¢e pojmova vezanih uz poslovne procese, njihove promjene i

modeliranje jo$ uvijek ne postoje jedinstveni standardi. (Bosilj Vuksi¢ i Kovacic¢, 2004:9)



Poslovne procese je potrebno definirati na zaposlenicima
razumljiv nacin, kako bi mogli §to bolje obavljati svoj posao. S Procesi
odli¢no definiranim poslovnim procesima zaposlenik bolje razumije
svoje zadace, uloge, odgovornosti ali 1 sve ono §to ti procesi nose sa Potprocesi
sobom. Kako bi se rijesila nedoumica oko razlike izmedu brojnih
poslovnih procesa koji se medusobno isprepli¢u izradena je procesna
hijerarhija (prikazana je u slijedecoj shemi). (Bosilj Vuksié, Hernaus, [RauLAALCH T
Kovaci¢,2008:18)

Zadatci
Slika 1: Shema procesne hijerarhije

(Izvor: Bosilj Vuksi¢, Hernaus i Kovaci¢, 2008:18)

Koraci

2.1.  Procesna hijerarhija

Procesna hijerarhija dolazi do izrazaja u odredenim klju¢nim procesima koji se vuku
kroz cijelu organizaciju ili poduzece. Veliki procesi se sastoje od brojnih potprocesa.
Potprocesi se mogu podijeliti na aktivnosti koje su zapravo odgovori na pitanje Sto to zapravo
se radi u nekoj organizaciji. Velika ve¢ina poduzeca mozZe opisati na uspjeSan nacin od 200 do
500 (moze i vise, ali ovisi o veli¢ini poduzeéa) razli¢itih procesa i aktivnosti ureda drzavne
uprave. Za neke zadatke su striktno zaduzeni samo pojedinci dok se neki zadaci opet moraju
obavljati striktno u timovima.

Da bi se uspjesno mogli odrediti poslovni procesi postoje osnovna obiljezZja, a to su:
svaki proces ima svrhu,
svaki proces ima vlasnika,
svaki proces ima svoj pocetak i zavrSetak,
u proces ulaze inputi a izlaze outputi,
proces je sastavljen od sekvencijski izvedivih aktivnosti,

na temelju ulaza i izlaza procesa utvrduje se njegova uspjesnost |

A N N N N

unaprjedivanje procesa je neizbjezno.

(Bosilj Vuksi¢, Hernaus i Kovaci¢, 2008:18)

Da bi proces bio uspjeSan potrebno je zadovoljiti sljedece uvjete (Bosilj Vuksic,
Hernaus i Kovaci¢, 2008:20):

v’ proces treba biti usmjeren na stranke (fizicke ili pravne osobe),



v’ outputi procesa moraju stalno pruzati dodanu vrijednost,

v/ proces mora imati sposobnog vlasnika procesa (uredski sluZzbenik mora biti odgovorna
0soba) proces je razumljiv svima i u odlu¢ivanje su ukljuceni i oni koji sudjeluju u
procesu,

v' postavljene su mjere uspjesnosti i u¢inkovitosti procesa i

v nuzZno je neprekidno unaprjedivanje procesa.

Uredski sluzbenik osoba koja obavlja uredske poslove poput odrzavanja arhive,
preuzimanja poziva i poruka, upotreba racunala, razgovora sa strankama. Njihovi poslovi

takoder mogu varirati. (Narodne novine, URL)

Slika 2: Hijerarhijske razine poslovnog procesa prema Melanu
(Izvor: Bosilj Vuksi¢, Hernaus i Kovaci¢, 2008:19 (skenirano) (J. Enstrom (2002.),

Developing Guidelines fo Managing Processes bx Objectivities, magistarski rad, Luled, str.

16)
2.2.  Kljucni poslovni procesi

Ukoliko ne postoji naglasak na klju¢nim poslovnim procesima dolazi do procesnog
paradoksa, jer potrebno je teZziti optimizaciji svih poslovnih procesa u nekom poduzecu ili
organizaciji. Sto ne zna¢i da nije potreban redizajn poslovnog procesa bilo jednog ili svih.
Ono $to je korisno je da je potrebno prepoznati najmanje tri klju¢na ili osnovna, a najvise
petnaest kljucnih ili osnovnih procesa. Zapravo se radi o tome da postoji 7 procesa plus minus
dva procesa. UsredotoCenost na klju¢ne procese daje dojam da organizacijske jedinice
obavljaju svoje poslovne aktivnosti u sklopu cjelokupnog poslovanja poduzeca.

Usredotocenost na kljuéne poslovne procese stvara procesnu filozofiju koja se moze

5



primijeniti na bilo kojoj organizaciji. Iako, veéina organizacija zapocinje uredivanjem i
utvrdivanjem nekoliko klju¢nih procesa. (Bosilj Vuksi¢, Hernaus i Kovaci¢, 2008:81)
Kada se radi o organizaciji koja se temelji na horizontalnom obliku najcesce se govori
o kljuénim poslovnim procesima odnosno procesima o kojima ovisi njezin opstanak. Svaka
organizacija moze odabrati svoje kljucne procese. ,,Klju¢ni su poslovni procesi sve funkcije i
slijed aktivnosti (neovisno o tome gdje se provode u organizaciji), politike, procedure i sustavi
potpore potrebni za zadovoljenje trziSnih potreba specificnom strategijom.* (Bosilj Vuksi¢,
Hernaus, Kovaci¢, 2008:82)
Postoji nekoliko pristupa utvrdivanja klju¢nih procesa:
v’ prvi pristup je pracenje bitnih promjena stanja tijekom stvaranja vrijednosti,
v’ drugi je pristup taj koji ukljuuje utvrdivanje kontaktnih to¢aka s kljuénim strankama.
(Bosilj Vuksi¢, Hernaus, Kovaci¢, 2008:82)
Analiza poslovnih procesa ponajprije se provodi radi:
v'aktivnosti kojima se ne dodaje vrijednost,
v" redundantnih aktivnosti odnosno zadataka (koji se ponavljaju u razli¢itim dijelovima
organizacije ili se ponavljaju radi pogrjeSaka),

v sekvencijalnih aktivnosti i zadataka koji se mogu provoditi i paralelno

<

aktivnosti koje se provode samo na temelju iskustva (Sto moze biti vrlo opasno, zbog
nedokumentiranosti poslovne prakse),

neuravnotezenosti usmjeravajuéih i omogucavajuéih procesa,

neprimjerene upotrebe tehnologije,

veze izmedu procesa koji nedostaju,

nepotrebna izvjesca,

neprikladna pravila i procedura i

AN N N N SR

nacini davanja povratnih informacija.

(Bosilj Vuksi¢, Hernaus, Kovaci¢, 2008:85)

2.3.  Trifaze odvijanja poslovnih procesa — upravni i neupravni postupak

Faza inicijative - U toj fazi zapocinje poslovni proces kojega moze pokrenuti drzavno
tijelo ili stranka. NajceS¢e poslovni proces pocinje pokretanjem od strane stranke ili po
sluzbenoj duznosti. Na nacin da drzavnom tijelu se pod odredenim uvjetima dostavi ili
drzavno tijelo dostavi pravnoj ili fizi€koj osobi neki akt (zamolbe, zalbe, pozivi na sud i dr.).

(Sri¢a, Kliment, Knezevi¢, 2003:41) Kada se radi o upravnom postupku znaci da se pokrece



postupak na zahtjev stranke ili po sluzbenoj duznosti. Kada se on pokre¢e na zahtjev stranke
smatra se pokrenutim u onom trenutku kada se preda zahtjev javnopravnom tijelu. Postupak
koji se pokrece po sluzbenoj duznosti smatra se pokrenutim onoga trenutka kada javnopravno
tijelo poduzme bilo koju radnju sa svrhom vodenja tog postupka po sluzbenoj duznosti.
(Zakon o op¢em upravnom postupku, NN 47/09). Kod zaprimanja pismena koja su
neupravnog postupka ne odlucuje se o pravima i obvezama. Ve¢ se potvrduju Cinjenice ili
okolnosti nekog novog prava, kao §to je na primjer uvjerenje o nekaznjavanju ili potvrda o
prebivaliStu. Primjer za ovu fazu je Javni poziv koji se moze vidjeti i na slici 4.

Faza zakljuCka na temelju uvjeta koji su postavljeni u prethodnoj fazi odvija se daljnji
postupak. O kakvom se postupku radi ovisi o tome koje drzavno tijelo je dostavilo pravni akt
ili zaprimilo pravni akt, kazneni postupak, upravni postupak i dr.). Obje strane se obvezuju na
ispunjavanje svojih duznosti i obveza. (Sri¢a, Kliment, Knezevi¢, 2003:42) Za ovu fazu je
primjer knjiga primljene poSte u kojoj se evidentiraju svi zaprimljeni dokumenti. Knjiga
primljene poste je pomoc¢na evidencija u koju se upisuju odredene posiljke, 1 to posiljke na
¢ijoj je omotnici pored naziva tijela naznaceno osobno ime celnika tijela ili druge sluzbene
osobe toga tijela, poSiljke u vezi s raspisanom licitacijom, natjecajima i druge poSiljke ako je
na omotnici naznaceno da ih moze otvoriti samo cCelnik tijela, druga sluzbena osoba ili
komisija. Takve upisane posiljke, uz potpis, se predaju naslovljenoj osobi, odnosno komisiji.
(Sudska praksa, URL)

Faza realizacije nakon $to su rijeSeni bilo sporovi ili dobiveni odgovori na postavljene
upite u aktima, potrebno je izvrsiti odredene postupke koji su doneseni u rjeSenju. Ukoliko je
stranka duzna platiti neki iznos ona to mora uciniti, ili pak s druge strane ako je neki od Ureda
drzavne uprave duZan izvrSiti neku od obveza prema stranci, takoder mora ispuniti svoju
obvezu. (Sri¢a, Kliment, KneZevi¢, 2003:42)

Kod upravnog postupka postoje dva glavna cilja, a to su da se aktu osigura ispravan
sadrzaj odnosno da se dode do materijalne istine 1 drugi cilj je da se strankama osigura da

zastita prava i pravnih interesa. Na sljedecoj fotografiji se nalazi slika knjige primljene poste.
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Predsjednik
dr. se. Ivo
Sanader, v. r.
KNJIGA PRIMLIENE POSTE
Broj¢ana oznaka Pogiljatel; qun"'.-dal N
Redni ||Datum Ime ; Ustrojstvena
bro mitka ) ) e din
o Pismeno grr:;‘} ruke E:Emﬂ;mﬂ Mjesto Jedimies Datum || Potpis
naziv
N ER EN IE | | O
L | | L |
L | | L |
L L || | |
L [ | | L [
L [ | | L [
Obrazac broj 1. (format: 210 x 297 mm)
PRIJIEMMNI STAMBILJ
REPUBLIKA HRVATSKA

brojéana oznaka i naziv tijela

| Primljeno: |
| Klasifikacijska oznaka: | Ustrojstvena jedinica

| Urudzbeni broj: [Prilozi || Vrijednost |
| Ll |

Obrazac broj 2. (format: 70 x 40 mm)

Slika 3: Knjiga primljene poste
(Izvor: Uredba o uredskom poslovanju NN 7/09)
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REPUBLIKA HRVATSKA

Osjecko-baranjska Zupanija

Grad Osijek

Upravni odjel za provedbu dokumenata prostornog
uredenja i gradnje

KLASA: UP/I-350-05/15-01/000008
URBROJ: 2158/01-12-00/21-15-0002
Osijek, 13.08.2015.

Predmet: Javni poziv za uvid u spis predmeta

HRVATSKE VODE VGO ZA DUNAV | DONJU DRAVU HR-
31000 OSIJEK, SPLAVARSKA 2 A

GRAD OSIJEK HR-31000 Osijek, Franje Kuhaca 9

- dostavlja se

Pozivamo Vas na uvid u spis predmeta u postupku izdavanja lokacijske dozvole za

- uredenje desne obale rijeke Drave na podrucju Grada Osijeka,

na katastarskoj Cestici k.¢.br. 8992/1 k.o. Osijek (Osijek, Desna obala rijeke Drave od stare
luke Tranzit (rkm 18+800) do cestovnog mosta (rkm 19+300)).

II.  Uvid u spis predmeta moZe se izvrSiti dana 03.09.2015 u 08:30 sati, na lokaciji — Osijek,
Setaliste k. F. Sepera 12 (I. medukat).

III. Pozivu se moZe odazvati stranka osobno ili putem svoga opunomocenika, a na uvid treba
donijeti dokaz o svojstvu stranke u postupku. Lokacijska dozvola moZe se izdati i ako se
stranka ne odazove ovom pozivu.

IV. Stranka koja se odazove pozivu nadleZznoga upravnog tijela za uvid, duzna je dokazati da
ima svojstvo stranke.

VISI STRUCNI SURADNIK
Marko Gradinjan, mag.ing.aedif.
DOSTAVITI:

1. Oglasna ploca upravog tijela,

2. MreZna stranica,

3. Na katastarskoj Cestici za koju se izdaje akt,
4. U spis, ovdje.

Slika 4: Primjer upravnog akta

(Izvor: Sykpercity, URL)



Obrazac br. 9 (£l. 91. 5F) - Zahtjew za izdavanje uvjerenja da se ne vodi kazneni postupak i uvjerenje

|D|:||iinski sud u
Poslowni broj spisa: 45-5Su- !

A)  ZAHTIEV ZA IZDAVAMNIE UVIERENIA DA 5E NE VODI KAZNENI POSTUPAK

Zahtjev fizicke osobe:

Ime i prezime
Ime i prezime roditelja
Djevojacko prezime majke
Datum i mjesto rodenja
Adresa prebivaliita
Adresa boraviita

Driavljanstvo
Broj osobne iskaznice, od kojeg je tijela | kojeg datuma izdana, datum do kojeg vrijedi

olg

Datum i svrha traZenja uvjerenja
Vlastoruéni potpis osobe koja traZi izdavanje uvjerenja:

Zahtjev pravne osobe:

Maziv i sjediite pravne osobe
Matiéni broj
olg

Datum i svrha traZenja uvjerenja
Vlastoruéni potpis osobe koja traZi izdavanje uvjerenja:

B) UVIEREMIE

a)  PROTIV OSOBE KOJA TRAZ! IZDAVANIE UVIERENIA U REPUBLICI HRVATSKO) SE NE
VODI KAZNEM| POSTUPAK ZA KAZNENA DJELA KOJA SE PROGONE PO SLUZBENC]
DUZNOSTI

b}  PROTIV OS0BE KOJA TRAZI IZDAVANIE UVIERENJA U REPUBLICI HRVATSKO! VODI SE
KAZMEN| POSTUPAK ZA KAZMENA DIELA KOJA SE PROGOME PO SLUZBENOJ DUZNOSTI

Doneseno je pravomodno riesenje o provedenju istrage
Postoji potvrdena optuinica
Donijeta je presuda o izdavanju kaznenog naloga
Donijeta je nepravomodna presuda
MNapladena sudska pristojba u iznosu od

Datum izdavanja uvjerenja
Vlastoruéni potpis sudskog sluibenika ovlastenog za izdavanje uvjerenja:

NAPOMENA: Dio obrasca oznafen tiskanim slovom A popunjava osoba koja traii izdavanje
uvjerenja, a dio obrasca oznacen tiskanim slovom B popunjava ovladteni sudski sluibenik

Slika 5: Primjer obrasca koji se popunjava kod pokretanje neupravnog postupka, kao $to je
podizanje potvrde o nekaznjavanju

(Izvor: Translatora, URL)

10



2.4.  Tehnicke jedinice u uredskom poslovanju

Potrebno je da se sva pismena koja su zaprimljena ili dostavljena fizi¢koj ili pravnoj
osobi pohrane i ¢uvaju u vremenskom periodu koji je propisan zakonom. Takoder potrebno je
voditi razne evidencije pa su potrebne knjige u koje se one upisuju. Tako postoje tehnicke
jedinice u kojima se sva ta pismena ¢uvaju, upisuju i putem kojih se prenose a to su:

v’ svezanj,
kutija,
knjiga,
fascikl,
mapa,
mikrofilmska rola,
magnetska traka,
memorijski Stapic,

cdidr.

AN NN VU N N NN

2.5.  Propisani postupci u uredskom poslovanju — upravni i neupravni postupak

Sam proces zaprimanja nekog akta zapocinje s time da ga zaprimi zaposlenik koji je
ovlasten za to (ne moze za primiti bilo koja osoba). Akt se zaprima u vremenskom periodu u
kojem Ured radi. Ukoliko je organizirana sluzba koja je deZurna ona moZe zaprimiti deZurni
radnik i u neradne dane. Zaposlenik koji je zaprimio pismeno provjerava pismeno, da li ima
ikakvih oStecenja, nedostataka i jesu li placene pristojbe. Ukoliko utvrdi jedan od nedostataka
duzan je zatraziti od npr. nadleZne posStanske sluzbe komisijski popis ostecenja odredenog
sadrzaja poSiljke. Takoder prema zahtjevu stranke mogu se sluzbeni akti zaprimiti usmenim
putem na zapisnik. Zatim zaposlenik stavlja otisak prijemnog Stambilja na pismeno.
Razvrstavaju se akti koji su zaprimljeni prema vrsti postupka i rasporeduju se na referente ili
organizacijske jedinice. (Uredba o uredskom poslovanju, NN 7/09)

“Sluzbenik pisarnice koji podnesak prima neposredno od stranke odbit ¢e primitak
podneska ako uz podnesak nije priloZzena propisana upravna pristojba. Podnesak koji stigne
putem postanske sluzbe, elektroni¢kim putem ili na drugi nacin, a uz koji nije priloZen dokaz
o placenoj upravnoj pristojbi, zaprimit ¢e se, a o tome ¢e se uz otisak prijemnog Stambilja
staviti sluzbena biljeska. S takvim podneskom postupit ¢e se na nacin propisan Zakonom o

upravnim pristojbama.”( Uredba o uredskom poslovanju NN 7/09)
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Tablica 1: Koraci postupanja s zaprimljenim aktom (Izvor: Kasabasic, 2008:39)

Korak: Postupak:

1. Primitak, otvaranje i pregled zaprimljene posiljke
Upisivanje pismena u evidencijsku knjigu
Dostavljanje pismena u rad

Administrativno tehni¢ka obrada akata
Otpremanje akata

Razvodenje akata u upisnik

Rokovnik predmeta

© N o g &~ WD

Stavljanje predmeta u pismohranu i uvanje

Pismeno je potrebno upisati u evidenciju i upravo za to sluze urudzbeni i
klasifikacijski broj koji su opisani u nastavku rada. Prilikom dostavljanja pismena u rad
koristi se interna dostavna knjiga, a primitak nekog pismena potpisuje se od strane sluzbenika
koji ga je zaprimio.

Otpremanje akata se obavlja putem pisarnice. Cini ga sluzbena osoba koja odreduje
uputu za razvodenje spisa predmeta. U upisnik ili zapisnik upisuje se datum razvodenja.
Dodaje se i oznaka te rok do kada se ¢uva taj zavrSeni predmet. Na omot spisa se stavlja
oznaka ,,R“ 1 datum kada nastupa rok za predmet koji se stavlja u rokovnik. Rokovnik
predmeta u sebi sadrzi skup predmeta koji se iz njega vade na dan roka ili ako u
meduvremenu stigne novo pismeno koje se odnosi na taj predmet. (Kasabasic¢, 2008:41-42)

Prema Uredbi o uredskom poslovanju (NN 7/09) akt se otprema uputom pisarnice koja
se navodi lijevo ispod teksta odnosno ispod oznake priloga i naznake kome se sve akt mora
dostaviti. Prilikom otpreme akta sluzbenik u pisarnici je duzan provjeriti formalnu ispravnost
akta na eventualne nedostatke. Ako se akt dostavlja drugim osobama i tijelima moraju se
koristiti rije¢i poput ,,O tome obavijestiti* ili ,,Na znanje* te moraju biti podaci te osobe.

Spremanje predmeta u pismohranu i ¢uvanje predmeta je zadnji korak u kojem se
predmeti koji su zavrSeni odlazu u pismohranu i slazu se prema klasifikacijskim oznakama.
Upravna tijela 1 sve organizacije duzne su voditi knjigu pismohrane koja je zapravo opci

pregled cjelokupnog gradiva koje je odlozeno u nju. (Kasabasi¢, 2008:42-43)
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2.6.

Upravni akt mora sadrzavati odredene dijelove (Uredba o uredskom poslovanju NN 7/09):

v

<

AN

v

Neupravni akt mora sadrzavati (Uredba o uredskom poslovanju NN 7/09):

v

NN NN

Upravni i neupravni akt

zaglavlje u kojem se nalaze osnovni podaci o primatelju akta (grb RH, klasa; urbroj,

naziv tijela, adresa) i podnositelju akta,

oznaka predmeta — kratki sadrzaj predmeta,

veza broj¢anih oznaka - za brze utvrdivanje na koje se pismeno odnosi (odgovor ili

ocitovanje),

tekst akta- jasan, sazet i Citak,

potpis ovlastene osobe i pecat,
potpis ostalih sluzbenih osoba,

prilozi i nacin dostave.

zaglavlje,

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

tekst akta,

potpis ovlastene sluzbene osobe i1 pecat i

po potrebi i druge dijelove.
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3. UREDSKO POSLOVANJE

Uredsko poslovanje se pojavljuje jo§ od davnina. Kako je u uvodu spomenuto ve¢ ga
Benedikt Kotruljevi¢ 1458. spominje u svojoj knjizi. Danas je uredsko poslovanje uvelike
zastupljeno. Postoje brojne definicije ureda i uredskog poslovanja, neke od njih ¢e se naci u
nastavku. Sri¢a, Kliment i Knezevi¢ (2003) piSu o tome kako se uredsko poslovanje pocelo
konkretnije razvijati u 19. stoljecu, za vrijeme velikog razvoja gospodarstva, kada je zapocela
masovna proizvodnja. PoCinju se pojavljivati i sasvim nova podrucja poput unutarnje
organizacije ureda, planiranje radnog prostora u uredu, proucavaju se i ergonomske znacajke
ureda, uvode se procedure za planiranje i kontrolu rada u uredu.

Ured je naziv za ogradeni prostor unutar kojeg se obavljaju poslovi bilo sudbeni ili
organizacijski, unutar njega su se izdavale javne isprave. U pocetku je on nosio ime
kancelarija, a danas nosi ime ured. (Enciklopedija, URL)

Prema Sri¢i, Klimentu i KneZevi¢u (2003) ured je fizicki prostor koji je sastavni dio
strukture poduzeéa, u kojemu se dogadaju poslovne aktivnosti i donose poslovne odluke.
Ujedno ured je srediste poslovne obrade informacija u kojima se provode brojni postupci i
koriste se razne metode koje su povezane s izradom, obradom, prijenosom i pohranom
razli¢itih oblika poslovnih informacija. Ujedno Sri¢a, Kliment i Knezevi¢ (2003) daju i
najsiru definiciju ureda, a to je da je ured mjesto u kojem menadzeri, stru¢ni radnici, tajnice ili
bilo koje drugo uredsko osoblje obavljaju upravljacke ili administrativne poslove. Vecina tih
poslova pripada u barem jednu od ovih vrsta poslova:

v" odlucivanje,
v" manipulacija podacima,
v/ manipulacija dokumentima,
v" komunikacija,
v arhiviranje.
(Sric¢a, Kliment, KneZevi¢, 2003:3)
Ani¢ (2000) u rjecniku hrvatskog jezika govori kako rije¢ ured ima dvojako znacenje:
1. Organ sluZzbe, nadleStvo, ustanova
2. Naziv za administrativnu poslovnu prostoriju ili zgradu

Uredsko poslovanje se definira kao skup pravila i mjera u postupanju s pismenima te
njihovu primanju i izdavanju pismena. Takoder, njihovoj evidenciji i dostavi u rad, obradi,
koriStenju, Cuvanju, otpremanju, izluc¢ivanju i u konacnici predaji nadleznom arhivu ili

drugom nadleznom tijelu. (Ani¢, 2000)
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Uredsko poslovanje je u uzem smislu:
v’ zaprimanje,
pregledavanje,
razvrstavanje,
rasporedivanje,
upisivanje,
dostava u rad,
administrativno-tehnicka obrada,
otpremanije,

razvodenje,

AN N NN Y U N NN

stavljanje u pismohranu i

<\

cuvanje.
(Uredsko poslovanje, URL)

Dok u Sirem smislu uredsko poslovanje oznacava:
v' raspored prostorija,

primanje stranaka,

sluzba dezurstva,

stru¢na knjiznica,

rukovanje Stambiljima,

NS NEE N NN

pecatima 1
v’ Zigovima.

(Uredsko poslovanje,URL)

3.1.  Temeljni pojmovi uredskog poslovanja

Da bi se razumjelo uredsko poslovanje potrebno je poznavati i neke temeljne pojmove
koji su propisani ¢lankom 4. (uredbe). Pojmovi koje je potrebno poznavati su (samo neki od
njih): pisarnica, pismohrana, dokument, elektronicki dokument, elektroni¢ka isprava, prilog,
spis, dosje, broj¢ana oznaka, klasifikacijska oznaka, urudZbeni broj. Znacenje ovih pojmova i
njihova pravilna primjena predstavljaju bit razumijevanja i pravilnog vodenja uredskog
poslovanja. (Kasabasi¢, 2011:18-19)

Pisarnica — unutarnja ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove primanja i pregleda
pismena, te brojnih drugih dokumenata, njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, te njihova

cuvanja u pismohrani.
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Pismohrana — dio pisarnice u kojem se obavljaju poslovi ¢uvanja i izlu¢ivanja pismena
i drugih dokumenata.

Dokument — svaki podatak odnosno svaki napisani slikovni, tiskani, snimljeni, opticki
ili elektronicki ili bilo koji drugi zapis podataka.

Elektroni¢ki dokument — bilo koja vrsta elektronickog zapisa koja nema svojstvo
elektroniCke isprave (nije elektronicka identifikacijska isprava).

Elektronicka isprava — svaka isprava koja je uredena sukladno posebno propisanim
propisima.

Prilog — svaki pisani sastavak ili slikovni prikaz poput tablice slika ili neki fizicki
predmet Kkoji se prilaze uz akt ili podnesak kao njegova nadopuna i za dokazivanje njegova
sadrzaja.

Spis — skup pismena, priloga i drugih dokumenata koji se odnose na isto pitanje ili koji
na bilo koji drugi nacin ¢ine posebnu cjelinu.

Dosje — skup predmeta koji se svi odnose na istu osobu, cjelinu ili tijelo.

Broj¢ana oznaka — identifikacija predmeta odnosno pismena i sastoji se od
klasifikacijske oznake i urudzbenog broja.

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

Urudzbeni broj — oznacava stvaratelja pismena, godinu kada je nastao i redni broj

pismena unutar nekog predmeta.
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REPUBLIKA HRVATSKA
MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANJA | SPORTA

KLASA: 602-03/13-06/00008
URBROJ: 533-21-13-0001

Zagreb, 22. sije¢nja 2013.

Na temelju ¢lanka 22., stavka 5. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
$koli (Narodne novine, br. 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 16/12. 1 86/12.) i ¢lanka 20.,
stavka 4. Zakona o strukovnom obrazovaniju (Narodne novine, br. 30/09.), ministar znanosti,
obrazovanja i sporta donosi

ODLUKU
O ELEMENTIMA | KRITERIJIMA ZA IZBOR KANDIDATA
ZAUPIS U |. RAZRED SREDNJE SKOLE U SKOLSKOJ GODINI 2013./2014.

Ovom odlukom utvrduju se zajednicki, posebni i dodatni elementi i kriteriji za izbor
kandidata za upis u |. razred srednjih $kola u Republici Hrvatskoj.

1zrazi koji se koriste u ovoj odluci, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu i
koriteni u muskome ili Zenskome rodu, obuhvacaju na jednak nacin i muski i Zenski rod.

I. OPCE ODREDBE
.

U I. razred srednje $kole upisuju se kandidati koji su zavr$ili osnovno obrazovanje, a
u skladu s planiranim brojem upisnih mjesta.

Pod jednakim uvjetima u srednje Skole upisuju se kandidati hrvatski drzavijani, Hrvati
iz drugih drzava te djeca drzavljana iz drzava ¢lanica Europske unije.

Kandidati se za upis u obrazovne programe prijavijuju i upisuju putem mrezne
stranice Nacionalnoga informacijskog sustava prijava i upisa u srednje $kole (NISpuSS).

U svakome upisnom roku kandidat se moze prijaviti za upis u najvise pet Skola
odnosno ukupno 10 obrazovnih programa.

U srednju Skolu moze se upisati i redovito obrazovati i kandidat koji je strani
drzavljanin iz zemlje izvan Europske unije, a ispunjava najmanje jedan od sljedecih uvjeta:

1. ako za to postoji medudrzavni ugovor ili drugi interes tijela drzavne ili lokalne
vlasti odnosno javnih ustanova;

2. ako takva osoba ima status izbjeglice u Hrvatskoj koji je utvrdilo ovlasteno
upravno tijelo u Hrvatskoj;

3. ako je roditelj ili skrbnik te osobe hrvatski drzavljanin;

4. ako roditelj te osobe ima radnu dozvolu i dozvolu priviemenoga boravka ili
poslovnu dozvolu u Hrvatskoj;

Slika 6: Primjer pravnog akta na kojem se vide urudzbeni broj, klasifikacijska oznaka i

sastavni dijelovi tog akta (Izvor: Slideshare, URL)



3.1.1. Klasifikacijska oznaka

Vrsta oznake koja oznafava predmet. Odreduje se kod upisivanja prvog podneska
odnosno, akata kojim se osniva neki predmet (novi predmet). Sastoji se od ukupno Cetiri
grupe brojcanih oznaka, a to su

1. Klasifikacije prema sadrzaju — odreduje se brojcanom oznakom prema sadrzaju prvog
pismena u predmetu. Odredene su s 5 brojeva i1 to kao oznake glavne grupe, grupe,
podgrupe (3) i djelatnosti unutar podgrupe (2). Prvi broj oznacava glavnu grupu, drugi
broj grupu i 3 broj podgrupu kao oznake sadrzaja unutar pojedinog upravnog podrucja,
a odvajaju se vodoravnom crtom (-). Primjer: (133-02/)- drzavni i stru¢ni ispit.

2. Klasifikacija prema vremenu — odreduje se prema godini nastanka i ostvaranju
predmeta, a oznacava se s posljednja dva broja kalendarske godine u kojoj je taj
predmet nastao. Primjer: 2009 godina oznacava se kao 09, dok se 2018 oznacava kao
18. (133-02/18).

3. Kilasifikacija prema obliku — oznacava se unutar klasifikacijske oznake s 01, ali je
moguce stvoriti 1 viSe dosjea za upisivanje pojedinih uzih cjelina unutar predmeta
istog sadrzaja djelatnosti, odnosno unutar iste podgrupe djelatnosti. Primjer: dosje 01
unutar klasifikacije o sadrzaju 363-03/01 — komunalna naknada za pravne osobe.

4. Klasifikacija prema rednom broju predmeta — oznacava redoslijed kojim su upisani
predmeti, unutar klasifikacije prema sadrzaju, vremenu i obliku. Od broj¢ane oznake
klasifikacija prema obliku redni broj predmeta se takoder odvaja / crtom, ali se
oznaCava s najmanje dva broja od 01 pa na dalje do broja koji je potreban. Primjer:
redni broj predmeta br. 1 unutar klasifikacijske oznake 363-03/10-01/1- komunalna
naknada za pravne osobe i redni broj kod predmeta 2 je 363-3/10-01/2.

3.1.2. Urudzbeni broj

Broj¢ana oznaka stvaratelja pismena, koja oznacava osobe ili tijela koja su se obradila
nekom drzavnom tijelu putem podneska. Zapravo tijela koja su sastavila vlastite dokumente
(akte). Do donosenja naputka o klasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaratelja
pismena, prema novoj uredbi o uredskom poslovanju broj¢ane oznake tijela i osoba odreduju
se 1 na dalje prema dosadasnjem pravilniku o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i
broj¢anim oznakama stvaratelja 1 primatelja akata. Broj se upisuje u zaglavlje akta, a
urudZbeni brojevi zaprimljenih akata u prijamni Stambilj prema redoslijedu pisanih radnji

odnosno pismena u istom predmetu. (Kasabasi¢, 2011:24)
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Urudzbeni broj se sastoji se od brojéane oznake akata po:

1. Mjestu nastanka akta — sastoji se od brojcane oznake stvaratelja odnosno
primatelja akta, odnosno oznacava osobe ili tijela koja su se podneskom obratila
tijelu odnosno tijela koja su sastavila vlastiti akt

2. Godini nastanka akta — oznacava se s posljednje dvije znamenke godine u kojoj
svaki pojedini akt kao pisana radnja nastao unutar predmeta bilo da je primljen ili
nastao kao vlastiti akt tijela

3. Rednom broju — oznaCava redoslijed akata kao pisanih radnji unutar istog
predmeta koji su upisani u urudzbenom zapisniku ili upisniku premeta upravnog
postupka odnosno odgovarajucoj bazi podataka

Upisuje se kod vlastitog akta, u zaglavlje akta, a kod primljenih akata upisuje se u

prijamni Stambilj. URBROJ: 2158/1-05/1-11-1 — je urudZbeni broj koji oznacava osjecko
baranjsku Zupaniju (2158/1), upravni odjel za upravno pravne poslove i1 pro€elnika tog odjela
(05/1), 2011. godinu kao godinu nastanka akata oznacenu kao 11. i redni broj akta u predmetu

koji je oznacen kao prvi akt — 1. (Kasabasic¢, 2011:29)

3.2.  Nacela uredskog poslovanja

Postoji nekoliko temeljnih nacela uredskog poslovanja, neka od njih su nacelo
zakonitosti 1 tocnosti, nacelo ekspeditivnosti, nacelo jednostavnosti, preglednosti i
jednoobraznosti, nac¢elo ekonomicnosti i nacelo uljudbenosti.

Nacelo zakonitosti zahtjeva da se uredski rad i akti u uredskom radu temelje na
stvarnim ¢injenicama i svim drugim podacima 1 okolnostima koje su utvrdene jasno, precizno,
nepristrano 1 na potpuno zakonit nacin. Ukoliko se uredski rad i akti temelje na pribliznim 1
povrSnim te nezakonitom nacinu na koji su utvrdene c¢injenice, moze doc¢i do znatnih
poremecaja u kvaliteti rada i akata od kojih su najces¢e nezadovoljstvo, te gubitak ugleda
nekog od drzavnih organa uz koje je vezan slu¢aj. Sama zakonitost zna¢i da se svaki akt
kojim se rjeSava o pravima, obvezama ili pravnim interesima pojedinca, ali i pravnih osoba
mora temeljiti na Zakonu.

Kod nacela ekspeditivnosti se nalaze da se uredski poslovi obavljaju §to je moguce
brze u propisanim ili uobicajenim rokovima. Naravno pri tome efikasnost ne smije biti na
Stetu nacela zakonitosti 1 toCnosti. Efikasnost se moze najbolje posti¢i koncentriranjem na
posao koji se obavlja i odbacivanjem radnji koje su u uredskom poslovanju visak, pripremom

za posao koji ¢e se obavljati, a ta se priprema odvija u privatnom Zivotu namjestenika isto kao
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1 u uredu. Za Sto bolju efikasnost bitna je informatizacija i automatizacija uredskih poslova,
kao 1 uvodenje tiskanica i vrSenje standardizacije akata i oblika komuniciranja za strankama i
preostalim sluzbenicima koji rade u uredu.

U uredskom poslovanju potrebno je neke radnje izbjegavati kako bi se postigla
jednostavnost, tako nacelo jednostavnosti omogucuje izbjegavanje suvisnih spisa i
nepreglednih evidencija. Uredske poslove potrebno je obavljati $to je moguce jednostavnije,
ali 1 preglednije nacelo jednoobraznosti kaze kako se isti poslovi uvijek trebaju obavljati na
isti nacin, Sto u uredskom poslovanju daje trajni oblik 1 znatno olakSava rad namjeStenicima i
povecava ekspeditivnost te podize razinu ekonomicnosti na jedan novi nivo. U Republici
hrvatskoj radi postizanja jednoobraznosti uredskog poslovanja donesena je Uredba o
uredskom poslovanju i Uputstvo za izvrSenje Uredbe.

Nacelo ekonomicnosti govori kako se u uredskom poslovanju treba ostvariti §to veca
efikasnost, a da se potros$i sto manje nov€anih, ali i materijalnih sredstava energije i vremena
zaposlenika i njihovih stranaka. Poslovi drzavne uprave ¢iji su uredski poslovi pomoéno-
tehni¢kog karaktera u sluzbi obavljanja navedenih glavnih poslova, ponajvise se financiraju iz
drzavnog, gradskog ili Zupanijskog proracuna. Odnosno iz pristojba koje gradani placaju
(taksi koje se kupuju u posti, na kiosku — markice). Na taj nacin svaka neekonomicnost
nepotrebno angazira sredstva koja su mogla biti upotrjebljena na druge za drustvo efikasnije
nacine.

Nacelo uljudbenosti govori kako je prilikom komunikacije sa strankama potrebno
izbjegavati bilo kakav neadekvatni oblik ponaSanja, kao $to su npr. svade, uvredljivi teski
izrazi. Dok sve §to se Zeli, a smije izraziti potrebno je uciniti na miran i pristojan nacin.
Upravni organi 1 organizacije svojim djelovanjem odlucuju o pravima, ali 1 interesima pravnih
osoba i pojedinaca, a to naravno moze biti na njihovu $tetu. Zato nije dobro dodatno

opterecivati grubim ponaSanjem 1 izrazima i izostankom s radnog mjesta.
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4. AUTOMATIZACIJA UREDSKOG POSLOVANJA | POSLOVNIH
PROCESA

Razvojem ureda pojavljuju se brojni poslovni procesi koji s vremenom sve vise
podlijezu razvoju nove informacijske tehnologije. Ured su nekada sacinjavali samo papiri,
police, stolice, radni stolovi i ostali uredski materijal, dok ga danas sacinjavaju uz sve
prethodno navedeno i rac¢unala, pisaci i brojna druga informaticka oprema bez koje se danas
ne moze. Uz moderne tehnologije danas uredsko poslovanje se odvija puno brze nego u
proslosti. Ubrzanje uredskog poslovanja rezultiralo je automatizacijom ureda, Sto je
uzrokovalo 1 pozitivnom promjenom sve manje se koristi papira. Definicija koja potvrduje
prethodno izneseni stav glasi: ,, Koncept automatiziranog ureda realizira se uporabom
informacijske tehnologije, osobito uporabom PC-a* (Sri¢a, Kliment i Knezevi¢ 2003:5)

Sri¢a, Kliment i KneZevi¢ (2003) kazu da je automatizacija uredskog poslovanja
odgovor na pitanje na koji na¢in ubrzati uredsko poslovanje, prodaju roba ili usluga. Takoder
i na koji nacin smanjiti troSkove poslovanja i povecati dobit i kako odrzati konkurentsku
sposobnost bilo na domacem ili stranom trzistu.

Sto se ti¢e automatizacije poslovnih procesa ona omogucuje produktivnije upravljanje
troSkovima koje je u dana$nje vrijeme imperativ u poslovanju. Koristi koje dobivamo
automatizacijom poslovnih procesa su povecana produktivnost, povecana kvaliteta rada,
efikasnije poslovanje. (Automatizacija poslovnih procesa, URL)

Postoji nekoliko faza automatizacije uredskog poslovanja:

Prva faza — faza automatizacije strukturiranih poslova - obuhvaéa upotrebljavanje
suvremene elektronicke opreme koja se temelji na informacijskoj tehnologiji unutar uredskog
poslovanja koje je orijentirano pretezno na podrsku i obavljanje ¢inovnickih poslova koji su
po prirodi posla strukturirani. Jedan od takvih primjera je procesor teksta. Ustede koje su se
postigle njegovim uvodenjem i upotrebom su bile vrlo male, ali u¢inkovite. (Brumni¢,
1992:13)

Druga faza - automatizacija kreativnih poslova (integracija procesnih i
komunikacijskih moguénosti) — kada se je automatizacija proSirila na nestrukturirane zadatke,
u pravilu one kreativne rezultati primjene su postali znacajniji. Dio poslova koji su bili
povezani s centralnim obradnim sustavima preSao je djelomicno ili u potpunosti na razinu
ureda. Uredaji, tehnike 1 brojne metode informacijske tehnologije postaju na uredskoj razini

alat poslovnih ljudi, a iskljucivo srednjeg i vrhovnog rukovodstva. ,,Integracija procesiranja u
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komuniciranja je bila uvjet za automatizaciju kreativnih uredskih zadatak* (Brumni¢,
1992:13)

Slijede¢a slika prikazuje kako je automatizacija uredskog poslovanja ucinkovita
zapravo, jer kako se vidi od ukupno Sest potrebnih radnji da bi se izradio i ispunio obrazac (s
kojima se Cesto u uredskom poslovanju susre¢emo) pa ¢ak se moze re¢i procesa doslo je

samo na dva procesa.

RUCNI UNOS

obrazac
SKENIRAMIE PRIPREMA/
1 pagiry PREREKOGNACUA REKOGNACLA PREPRAVKE/POSTREKOGNICUA
PODAC POHRANA
elektronicki
obrazac

Slika 7: Prikaz obrade ruénih i elektroni¢kih obrazaca

(Izvor: Sri¢a, Kliment, Knezevi¢, 2003.)

4.1. Organizacija obavljanja uredskog poslovanja

Prema Uredbi javno pravna tijela su duzna ustrojiti pisarnicu. U slucaju da je opseg
poslova uredskog poslovanja manji poslove moZze obavljati odredeni sluzbenik. Postoje to¢no
odredeni odjeli u kojima se zaprimaju pismena sto zahtijeva organizaciju upravnog poslovanja
ili njihova prostorna izdvojenost. (Kasabasi¢, 2011:20) Iz ovoga se moze zakljuciti kako mora
biti vrlo dobra organizacija nebitno radili se o nekom poduzecu ili lokalnoj, regionalnoj
upravi ili samoupravi. Ne kaze se bez razloga ,,dobra organizacija pola posla®, jer ukoliko je
sve odradeno kako treba puno brze se odvijaju poslovni procesi koji su vezani uz uredsko
poslovanje.

Za primjer ¢e se koristiti pisarnica. Pisarnica koja je ustrojena za potrebe jednog tijela
moze obavljati poslove uredsko poslovanja, ali mora biti ustrojena prema odredbama Uredbi.
Takoder, moze obavljati i brojne druge poslove za viSe drugih tijela, ako se njihovi ¢elnici u

pisanom obliku o tome dogovore. U tome slucaju se uredsko poslovanje i sve propisane

22



evidencije vode odvojeno i neovisno za svako tijelo. Poslove uredsko poslovanja obavljaju
sluzbenici koji ispunjavaju sve postavljene uvjete prema propisima o drzavnoj sluzbi i radnom

odnosu u pravnim osobama koje imaju javne ovlasti. (Kasabasi¢, 2011:20)

4.2.  Radnje i skupine uredskih poslova

Poslovi koji s po odredenim postupcima i procedurama odvijaju unutar ureda zovemo
uredski poslovima. Dijele se na rutinske ili klasi¢ne te poslovi koji zahtijevaju kreativne
napore (kao kod poslovnih procesa). Rutinski poslovi su oni koji su potpuno formalizirani,
pojavljuju se 1 rjeSavaju ucestalo te kod njih postoje precizno definirane potrebe za
informacijama. Kreativni uredski poslovi obuhvaéaju vrste poslova koje se ne mogu na
jednostavan nacin formalizirati, kod njih se javlja potreba z informacijama odredena
problemom koji se nastoji rijesiti, a metoda rjeSavanja problema nije precizno odredena vec
ovisi o vjestini i znanju osobe koja rjeSava problem. (Sri¢a, Kliment, Knezevi¢, 2003:23)
Rutinski uredski poslovi obuhvaéaju (Sri¢a, Kliment, Knezevi¢, 2003:23):

v' poznavanje tehnologije

v" kopiranje dokumenata

v’ pohrana dokumenata

v' poznavanje strojopisa i osnovnih uredskih aplikacijskih programa

Uredski poslovi ovisno o utjecaju na odvijanje poslovnih procesa mogu se podijeliti (Sric¢a ,
Kliment, Knezevi¢ 2003:23-24):

v obrada poslovnih podataka — provodi se za vrijeme trajanja poslovnog procesa, a
pogotovo nakon izvrSenja pojedine faze poslovnog procesa

v' izrada poslovnih izvje$¢a — bitno je za upravljanje tijekom trajanja poslovnih procesa
u razli¢itim fazama

v' analiza poslovnih izvje$c¢a — temelji se na poslovnim evidencijama

v" poslovno komuniciranje — temelj za odvijanje poslovnih procesa, u razli¢itim fazama
poslovnog procesa rabe se razlicite vrste poslovnog komuniciranja (vise od 65%
radnog vremena se trosi na poslovno komuniciranje)

v’ upravljanje vremenom — odnosi se na planiranje osobnog radnog vremena, ali i
planiranje vremena radnih grupa odnosno timova, te to omogucuje ucinkovito
izvodenje pojedinih faza poslovnih procesa

Postoji odredeni redoslijed radnji prema kojemu se obavljaju uredski poslovi. Tako se

zapocinje s primitkom, pregleda i otvaranja posiljaka. Zatim slijedi na¢in postupanja u slucaju
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ne nadleznosti tijela za primljene posiljke. Postupanje s podnescima stranaka s nepotpunim
podnescima ili bez plac¢ene upravne pristojbe, te sastavljanju sluzbenih biljeski po utvrdenim
ostecenjima 1 nedostacima. (Kasabasi¢, 2011:33)

Pregledane posiljke nakon otvaranja sluZzbena osoba u pisarnici razvrstava na upravne i
neupravne podneske radi wupisivanja odgovaraju¢e sluzbene evidencije, a nakon
administrativno tehnicke obrade rasporeduju se prema ustrojstvenim jedinicama tijela.
Internom dostavnom knjigom se dostavljaju u rad (akti, podnesci, ugovori i dr.) zaduzenim
sluzbenicima. Nakon §to se akti rijeSe, prema odredbama Uredbe dostavljaju u pisarnicu zbog
otpreme, a rijeSeni predmeti se arhiviraju, razvode upisanim evidencijama, i zajedno sa svim
propisanim evidencijama koje su se vodile odlazu u pismohranu tijela, tamo se ¢uvaju sve do

predaje nadleznom arhivu. (Kasabasi¢, 2011:34)

4.3.  Propisne sluzbene evidencije u uredskom poslovanju

Postoje razne vrste propisanih evidencija i sadrzaja:

v/ Osnovne evidencije — sadrzaj i nain vodenja osnovnih i pomoénih evidencija
propisan je ovom Uredbom i obrascima objavljenim u prilogu Uredbe. Sadrzaj
upisnika predmeta upravnog postupka i1 urudzbenog zapisnika, kao osnovnih
evidencija propisan je odredenim obrascima,

v" Pomoéne evidencije — 0sim osnovnih evidencija propisane su i pomoéne evidencije
koje se vode prema sadrzaju koji je propisan u obrascima. U okviru pomocénih
evidencija mogu se voditi i razne druge evidencije, ako na to ukazuju posebni propisi
(npr. popis pecata s grbom RH prema Zakonu o pecatima i Zigovima s grbom RH),

v’ Posebne evidencije — za pismena koja su oznacena odredenim stupnjem tajnosti vode
se sasvim posebne evidencije, odgovarajuce elektroniCke baze podataka, koje su
sukladne propisima o tajnosti podataka kojima je ujedno odreden nacdin postupanja i

cuvanja tih predmeta i pismena.

4.4. Informatizacija kao dio automatizacije u uredskom poslovanju

Informatizacija 1 automatizacija uredskog poslovanja nisu zapocele istovremeno.
Informatizacija za razliku od automatizacije poslovanja zapocinje 80-tih godina. U
informatizaciji se razlikuju dvije faze. U glavnom centru vaznije su koncepcija i organizacija,

ali ne 1 tehnologija. Prva faza koncepcije imala je velike znafajke ambicioznost 1
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maksimalisticke zahtjeve. Potrebno je odmah na pocetku rijesiti Sto je visSe moguce, pa ¢ak
ako je moguce i sve rijesiti. Pisarnica je trebala postati sluzba koja se bavila prijepisima te bi
se uloga pismohrane zamijenila s terminskom mrezom. Pristup do te mreze odnosno do
monitora omogucio bi se svim referentima koji se nalaze na mrezi. S vremenom su razradene
1 klasifikacijske oznake, a klasifikacija je zapravo spustena do svakog spisa u predmetu, te je
njezina razrada dolazila do svakog detalja. Sve te razrade pocele su biti sve zahtjevnije i sve
opsirnije, pa se tako doslo do zakljucka o tome kako se zapravo pretjeruje. Nakon donosSenja
tog zakljucka razradene su klasifikacijske oznake puno detaljnije i jednostavnije. Klasifikacija
je spustena do svakog djela dokumenta. Kada se govori o tehni¢koj strani potrebno je u
slucaju sadrzajne obrade u novim modelima oslanjati se na velike centre. (Erzi$nik,2000:75-
76)

Prakti¢na strana reforme pridonijela je revitalizaciji pismohrane. Prema pocetnim
zamislima trebala je biti u potpunosti likvidirana, ali se odlucilo isprobati nesto novo. Kao
nesto potpuno novo ustrojeno pismohrana je trebala se prilagoditi novim uvjetima, odnosno
uvjetima pismohrane. Druga faza je modernizirana verzija klasicnog modela, a modernizirana
je na nacin da se u poslove pretrazivanja koji su se nekada odradivali ru¢no, sada odraduju
putem racunala. Pismohrana nije mogla nikako zadovoljiti zahtjevima u ¢ijem je centru bila
zamisao njezinog unistenja. (Erzi$nik, 2000:75)

Prva faza je zapravo napravila jedan preambiciozan i prevelik korak naprijed.
Poduzimanje takvog koraka, a netko tko jos§ uvijek nema uvjet i nije u potpunosti sazrio moze
imati velikih problema. Razvoj u tom pravcu nije moguce izbjeci i on je svakako potreban, ali
je potrebno paziti na koji nacin se odvija i S$to sve utjece na njega. Ako se govori 0
klasifikacijskom sustav o kojem se ranije govorilo potrebno je paziti da je se ne bazira samo
na oznakama i da nije nesiguran. Taka sustav mora biti vrlo precizno i smisleno strukturiran.
Uvodenjem informatizacije i automatizacije uvodili su se i novi sustavi kontrole. U sustav su
se uveli kontrola i kontrolni mehanizam, ¢ime se osigurala dodatna pouzdanost. Postoje neke
stvari koje su vrlo vazne s tehniCke strane prilikom provedbe informatizacije. Vrlo Cesto se
dvoji oko toga da li se radi o prednosti ili samo novoj i dodatnoj prepreci, a zbog koje se na
kraju odustaje od pocetnog modela informatizacije. U modelu informatizacije koji se
primjenjuje radovi se skeniraju, tekst se digitalizira i prenosi na razlucite oblike memorije.
(Erzisnik, 2000:75-76)

Kao glavni problem u ovom podrué¢ju uredskog poslovanja ili bolje reCeno u ovom
dijelu razvoja uredskog poslovanja navodi se dilema o pravnoj valjanosti zapisa koji se nalaze

na elektronickim medijima. Potrebno je postupno prihvacati i priznavati sve ono $to se uvodi,
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ne mareci za to da li su uvele vlasti. Potrebno je napomenuti kako uvodenje prvenstveno
informatizacije, a onda i automatizacije nije bilo jednostavno u nijednoj od drzava svijeta.

(Erzignik, 2000:75-76)

4.5.  Sustav i alati uredskog poslovanja

Postoje brojni alati danas koji se koriste za uredsko poslovanje. Neki od njih ¢e se
pronac¢i i u ovom radu. Informacijski sustav je taj koji je zaduZen za uredsko poslovanje.
Sustavi za obradu, unos i pohranu podataka su alati koji se koriste u uredskom poslovanju.
Najkompleksniji su ekspertni sustavi. U nastavku se nalazi shema sustava uredskog

poslovanja (podjela 1S-a).

Racunovodstveni Proizvodni

Slika 8: Shematski prikaz podjele sustava uredskog poslovanja

(Izvor: Poslovno radunarstvo Cerié, V., Varga, M., Birolla, H., 1998., str. 43-44)

45.1. Ms Office

Microsoft Office paket je samo jedan od paketa koji pomaZu u uredskom poslovanju.
MS Office paket se sastoji od Worda, Excela, Accesa, Power Pointa, OneNote i dr. Svaki od
ovih programa ima svoje funkcionalnosti koje mogu pomo¢i u uredskom poslovanju. Ms
Word je program koji se koristi vrlo Cesto za izradu ugovora, akata i brojnih drugih
dokumenata. Uz pomo¢ ovog programa tekst koji se nalazi u dokumentima se moze uredivati
odnosno oblikovati na zeljeni na¢in. MS Excel je tabli¢ni kalkulator koji se vise-manje Koristi
u racunovodstvenim poslovima, ali 1 administrativnim. Pomo¢u MS Power Pointa izraduju se
prezentacije koje se koriste vise izvan uredskog poslovanja nego unutar njega. MS Acces je

program koji omogucuje izradu baza podataka koje mogu biti vrlo korisne u poslovanju. U
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uredskom poslovanju konkretno moze imati primjenu tako da se izradi baza podataka sa, na
primjer telefonskim brojevima i adresama ljudi koji su gradski, zupanijski ili opcinski

vijeénici kako bi se na puno brzi nac¢in moglo do¢i do potrebni podataka ako se odrzava neki

sastanak ili mora poslati neka obavijest.
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Slika 9: Sucelje MS Word-a
(Izvor: TheColossus, URL)
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Slika 10: Sucelje MS Excel-a
(Izvor: Excel 2013, URL)

45.2. Web 2.0 alati

Prije verzije 2.0 izasla 1.0 verzija. Web 2.0. predstavlja verziju alata koja razmjenjuje
informacije unutra neke zajednice (organizacije) koja se nalazi na mrezi i koja kreira nove
informacije. Takoder, to je koncept koji ujedinjuje brojna obiljezja koja su se sve od 2004. pa
do danas unaprjedivala i modificirala u svim podru¢jima informacijske tehnologije. Moze se
re¢i da ovaj alat donosi odredeni oblik demokracije na mrezi. (WEB 2.0 i evolucija e-
obrazovanja, Orehovacki, T., Konecki, M., Radosevi¢, D.,2007:140)

Podjela web 2.0. alata:
v’ Alati za razmjenu medija
Alati za komunikaciju
Alati za suradnju uz moguénost razmjene ideja
Alati za kreativno ucenje

Alati za izradu materijala

AN N NN

Sustavi za upravljanje ucenjem
v’ Alat za druStvene knjizne oznake

(WEB 2.0 i evolucija e-obrazovanja, Orehovacki, T., Konecki, M., Radosevi¢, D.,2007)
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Jedan od uredskih alata za komunikaciju je Slack. Omogucuje viSestruku

komunikaciju u isto vrijeme. Jedini uvjet je da su sugovornici odnosno osobe s druge strane

prisutne na mrezi (on-line). Povoljan, brz i efikasan koristi svakom poduzec¢u. U vrlo kratkom

vremenu 0svojio je svjetsko trziste. (Slack, URL)

Acme Sites #culture

Kiné Camara
Not It was my pleasure! Peole are very excited.

Damien Baker
w

Building Policies and Procedures

Q

About #culture

Slika 11: Sucelje Slack komunikacijskog kanala

(Izvor: Slack, URL)
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5. ZAKLJUCAK

Poslovni procesi kao i uredsko poslovanje imaju veliki utjecaj u cjelokupnom
poslovanju. Moze se reci kako jedno bez drugoga zapravo ne funkcionira kako treba. Zajedno
to je cjelina koja daje ozbiljnost i preciznost poslovanju. Kada se radi o poslovnim procesima
u radu je obuhvacen samo jedan mali dio tog podrucja. Proces koji je bio koriSten u ovom
radu je primitak i otvaranje posiljki te radnje u upravnom i neupravnom postupku. 1z tog
procesa se moglo vidjeti koliko je potrebno vremena i ljudi da bi se izvrSio. Svaki proces bas
kao 1 taj zahtijeva odredenu koli¢inu vremena i truda, te poznavanje odgovaraju¢ih vjestina i
znanja. Sto znali da posao uredskog poslovanja ne moze obavljati osoba koja radi u
proizvodnji. Kroz slikovne prikaze moglo se vidjeti kako izgleda notacija za poslovne procese
u jednom od programa u kojem se mogu izmodelirati. Uz taj program izneseni su jos neki od
njih.

Kada se sagleda cjelokupno uredsko poslovanje moze se zakljuciti kako je to vrlo
bitna stavka nije vazno da li se radi o poslovanju nekog ureda drZzavne uprave ili proizvodnom
poduzecu, to je vrsta posla koja se svugdje nalazi. Kroz pojmove ureda i uredskog poslovanja
moglo se uvidjeti u to kakvi se poslovi obavljaju. Takoder, postoje i temeljni pojmovi
uredskog poslovanje. Bez poznavanja tih pojmova vrlo tesko ¢e se mo¢éi izvrsiti zadaée i
poslovi koji se odvijaju u uredskom poslovanju na adekvatan i prikladan nacin. Sastavni dio
uredskog poslovanje je i poslovno komuniciranje. Poslovno komuniciranje je takoder vazno 1
za poslovne procese. Ukoliko je dobra komunikacija u poslovnim procesima i1 posao ¢e biti
dobro odraden. Na samome kraju obradena su dva uredska alata. MS Office je najzastupljeniji
uredski alat, dok drugi alat Web 2.0 je znatno manje zastupljen ali se koristi. Kao zakljucno
dobro bi bilo istaknuti da povezanost izmedu uredskog poslovanja i poslovnih procesa je
upravo u komunikaciji koja se odvija izmedu njih. Informatizacija i automatizacija
predstavljaju veliki znacaj u razvoju uredskog poslovanja moze se vidjeti prvenstveno kroz
rad na racunalu (pod time se misli da nekada kada nije bilo racunala trebalo je puno vise
vremena da se obave odredeni uredski poslovi). Danas su racunala puno zastupljenija Sto
znaci da su 1 sama automatizacija i1 infromatizacija zastupljenije 1 uredski poslovi se obavljaju

puno brze nego prije.
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