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SAZETAK:

Predmet i cilj ovog zavrSnog rada bit ¢e provesti analizu uredskog poslovanja u
jedinicama lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave stoga ¢e posebno biti istaknute radnje
u uredskom poslovanju koje govore o primitku, otvaranju i pregledu posiljaka u jedinicama
lokalne i podru¢ne samouprave. U teoretskom dijelu naglasak ¢e biti na pojmove Uredbe o
uredskom poslovanju, definiciji uredskog poslovanja i temeljnim pojmovima u kojima ¢e biti
opisani akt, prilog, dokument, dosje i fascikl. Navesti ¢e se izvori i nacela sustava uredskog
poslovanja kao 1 organizacija uredskog poslovanja gdje ¢e biti objasnjena pisarnica,
pismohrana, sadrzaj i otpremanje akata. U radu ¢e biti govora o sluzbenim evidencijama
uredskog poslovanja jedinica lokalne i1 podrucne (regionalne) samouprave, o vrstama
evidencija, o vodenju upravnog i urudzbenog zapisnika, omotima spisa i zdruzivanju pismena.
Plan klasifikacijskih i brojéanih oznaka biti ¢e naveden sa primjerom u op¢ini Jaksi¢, a isto
tako naveden je i primjer arhiviranja dokumenata u op¢ini Jaksi¢ . Na kraju rada pisati ¢e se o
elektroni¢kom poslovanju u jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

Kljuéne rije¢i: uredsko poslovanje, jedinice lokalne podruéne (regionalne) samouprave,
Uredbe o uredskom poslovanju, pismohrana, elektroni¢ko poslovanje.

SUMMARY:

The subject and aim of this final paper will be to conduct analysis of office
management in local and (regional) self-government units, thus office procedures that apply
to receipt, opening and examination of parcels in local and (regional) self-government units
will particularly be emphasized. In theoretical part there will be emphasized terms :
"Regulations on office management" on definition of office management and its basic terms
in which there will be described convention, annex, document, file, folder. Then, sources and
principles of office management system will be stated. In organization of office management,
the registry, record office and content and acts of delivery will be explained. The paper will
mainly be aimed at official records in office management of local and (regional) self-
government units, types of records, keeping administrative and register record and file folders
and joining submissions. The plan of classification and numeral marks will be stated within
the example of municipal of Jaksi¢, just as it is the example of documents archiving in the
municipal of Jaksi¢. At the end of the paper, electronic management in local and (regional)

self-government units will be described.

Key words : office management, local and (regional) self-government units, Regulations on

office management, the registry, electronic management.
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1.UVvOD

Prema opcoj definiciji navedenoj u Uredbi o uredskom poslovanju (NN 07/09) (u
daljnjem tekstu:Uredba), uredsko poslovanje je: skup pravila, mjera u postupanju s
pismenima, njihovu primanju i izdavanju pismena, njihovoj evidenciji i dostavi u rad, obradi,
koristenju, otpremanju, ¢uvanju, izlu¢ivanju i predaji nadleznom arhivu ili drugom nadleznom
tijelu. Uredsko poslovanje primjenjuju tijela drzavne uprave, pravne osobe s javnim
ovlastima, javne sluzbe i tijela jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave. Za sve
vrijedi jedinstveni klasifikacijski sustav oznaCavanja pismena i pravila uredskog poslovanja.
U radu akcent ¢e biti upravo na primjenu uredskog poslovanja u tijelima jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave.

Uredsko poslovanje se sastoji od upravnog i neupravnog postupka. Razlika je u
sljede¢em: u upisnik predmeta upravnog postupka upisuju se akti predmeta upravnog
postupka, a to su akti kojima stranke zahtijevaju ostvarivanje svog materijalnog prava i u
kojima se rjeSava o obvezama ili pravnim interesima stranaka. Svi ostali akti su akti
neupravnog postupka i upisuju se u urudzbeni zapisnik. To je glavna uredska knjiga za
evidentiranje predmeta neupravnog postupka tijekom godine. Upisnik predmeta upravnog
postupka 1 urudzbeni zapisnik vode se po sistemu klasifikacijskih oznaka i urudzbenih
brojeva.

Temeljna nacela i pravni izvori (zakonski propisi i Uredba) reguliraju uredsko
poslovanje pa ih je potrebno posebno obraditi. Uredba je neminovno vezana uz sustav plana
klasifikacijskih 1 broj¢anih oznaka za koje ¢emo navesti primjer u radu vezane za prakticni
dio, a koji ¢e se odnositi na neke od opcéina i institucija s podruc¢ja PozZesko-slavonske
zupanije. U radu se navode temeljni pojmovi uredskog poslovanja kao i primjena uredskog
poslovanja u postupanju s pismenima, njihovo primanje i izdavanje, njihova evidencija i
dostava u rad, obrada i koriStenje, otpremanje, cuvanje i predaja nadleznom arhivu i
postupanje s pismenima u elektroni¢kom obliku koji se obavlja sukladno propisima kojima se
ureduje postupanje s elektroni¢kim ispravama. Predmet i cilj ovog zavrSnog rada upravo je
vidjeti na koji nacin se primjenjuje  uredsko poslovanje u jedinicama lokalne i podru¢ne

(regionalne) samouprave.



2 NACELA 11ZVORI UREDSKOG POSLOVANIJA

2.1. Nacela sustava uredskog poslovanja

Nacela uredskog poslovanja su uobicajena ili propisana pravila kojih se pri uredskom
poslovanju trebaju pridrzavati sluzbenici kako bi uredske poslove obavili pravodobno i
kvalitetno. Ona nam omogucuju da posao obavljamo bez pogreSaka i uspjeSno. Nacela
sustava uredskog poslovanja koja se dijelom poklapaju i s na¢elima upravnog postupka su:

1. Nacelo zakonitosti 1 to¢nosti - znaci obveza svih subjekata da se pridrzavaju svih
vazecih propisa . Na primjer, ako je propisano da pravni akt mora biti donesen u pisanom
obliku, onda je takav akt donesen u usmenom obliku nezakonit. ,,Ov0 nacelo zahtijeva da se
uredski rad i akti temelje na stvarnim c¢injenicama i drugim podacima i okolnostima
utvrdenim jasno, precizno, nepristrano i na zakonit nacin. (Vojkovi¢, 2016:3)

2. Nacelom ekspeditivnosti nalaze se da se uredski poslovi obavljaju §to je moguce
brze u propisanim ili uobicajenim rokovima. Efikasnost pri tome ne smije biti na Stetu
zakonitosti i to¢nosti. Za efikasnost je bitna dobra unutarnja organizacija rada, informatizacija
i automatizacija uredskog poslovanja kao i dobar odabir struénog kadra. (Vojkovi¢, 2016:3)

3. Nacelo jednostavnosti, preglednosti i jednoobraznosti — uredske poslove treba
obavljati $to je moguce jednostavnije i preglednije. Ovo nacelo govori da treba izbjegavati
svaku radnju, postupak ili komunikaciju koji bi mogli dovesti do nepotrebnih komplikacija u
sluzbenom postupanju, suvisnih spisa i nepreglednih evidencija. Nacelo jednoobraznosti kaze
da se jednaki poslovi uvijek trebaju obavljati na jednak nacin, a upravo ovo nacelo uredskom
poslovanju daje ¢vrsti oblik, olakSava rad namjeStenicima, povecava ekspeditivnost 1 podize
ekonomicnost.

4. Nacelo ekonomicnosti - 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. Ovo nacelo ostvaruje se dobrom organizacijom rada i
primjenom informatizacije kao Sto je na primjer elektronicka obrada podataka. Upravo dobar
primjer je elektronic¢ka obrada podataka kojom se postiZe veca efikasnost, a ulozena nov¢ana
sredstva su minimalna.

5. Nacelo uljudbenosti — zahtijeva takvu usmenu i pismenu komunikaciju da sa
strankama 1 kolegama treba izbjegavati svade, uvredljive 1 teSke izraze, a sve $to se smije i
zeli izraziti treba uciniti na miran i pristojan nacin. Sa strankama bi se uvijek trebali ophoditi

s najvec¢om paznjom. (Vojkovic¢, 2016:3)



2.2. lzvori uredskog poslovanja

Uredsko poslovanje obuhvaca sljedece pravne izvore:

Uredba o uredskom poslovanju, (NN 7/09)

Zakon o pe€atima i zigovima s grbom Republike Hrvatske, (NN 33/95)

Uredba 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).

Predmet Sustav lokalne i podrucne (regionalne) samouprave obuhvaca sljede¢e pravne

izvore:

Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi u dijelu koji se odnosi na: opce
odredbe - vrste jedinica i njihova obiljezja, Samoupravni djelokrug opc¢ine, grada i
Zupanije, neposredno sudjelovanje gradana u odlucivanju, tijela jedinica lokalne i
podru¢ne (regionalne) samouprave, upravna tijela-vrste, ustrojavanje i upravljanje
upravnim tijelima, mjesna samouprava-oblici, tijela, nacin izbora tijela, imovina i
financiranje jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, akti jedinica lokalne
i podru¢ne (regionalne) samouprave, nadzor zakonitosti rada i opéih akata, raspustanje
predstavnickog tijela, istovremeno raspustanje predstavnickog tijela i razrjeSenje
op¢inskog nacelnika, gradonacelnika, odnosno Zzupana i njihovog zamjenika,
povjerenici Vlade Republike Hrvatske, (NN 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08,
36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17)

Zakon o podru¢jima zupanija, gradova i opéina u Republici Hrvatskoj, (NN
86/06,125/06,16/07 , 95/08 , 46/10 , 145/10, 37/13, 44/13, 45/13 i 110/15)

Zakon o Gradu Zagrebu, (NN 62/01, 125/08, 36/09, 119/14)

Zakon o lokalnim izborima u dijelu koji se odnosi na: aktivno i pasivno biracko pravo,
raspisivanje i odrzavanje lokalnih izbora, izbor ¢lanova predstavnickih tijela, izbori
op¢inskih nacelnika, gradonacelnika i zZupana te njihovih zamjenika - sustav izbora,
prestanak mandata, nacin izbora (NN 144/12, 121/16)



3.UREDBA O UREDSKOM POSLOVANJU

3.1.Definicija uredskog poslovanja

,uUredsko poslovanje je sustav tehnickih radnji 1 postupaka koji osiguravaju u¢inkovitu

organizaciju, pretrazivanje i pohranu dokumenata.“ ( Malvi¢, 2002:9)
Uredsko poslovanje u uzem smislu obuhvaca primanje, pregledavanje, rasporedivanje,
upisivanje i dostavljanje spisa u rad, administrativno tehnicku obradu spisa, otpremanje poste,
razvrstavanje spisa, te arhiviranje i Cuvanje spisa. Uredsko poslovanje u Sirem smislu,
obuhvaca raspored prostorija, primanje stranaka, odgovaranje strankama na telefon, sluzba
dezurstva, stru¢na knjiznica, Stambilje, pecate i zigove te djelomi¢no uredsku mehanizaciju.
(Uredsko poslovanje, URL)

To su svi oni tehni€ki postupci na organizaciji dokumenata, pomo¢ni uredski poslovi
koji se svode na upis spisa u knjige, razvrstavanje, pracenje ulaznog i izlaznog prometa spisa i
kona¢no njegovo odlaganje u pismohranu. Svrha uredskog poslovanja je evidentiranje i
pretrazivanje spisa ali ne i sadrzajna obrada, sadrzajnu obradu rade strucne sluzbe stvaratelja,
uredsko poslovanje je pomoc¢na sluzba i u funkciji je struéne obrade spisa. ,,Cilj uredskog
poslovanja i arhiviranja je brzo i lako koriStenje danog dokumenta, njegovo jednostavno
pronalazenje.” (Jelinovi¢ i Slovinac, 2016:13)

Uredsko poslovanje mora osigurati urednost dokumenta u cilju njegovog jednostavnog
koristenja, brzog i lakSeg pronalazenja spisa, tako da omoguéi lakSe i brze I sigurnije
rjeSavanje glavnih zadaca stvaratelja. Osim toga putem uredskog poslovanja postize se
arhivska urednost 1 osigurava cjelovitost gradiva, tako da je i1 u funkciji fizicke zastite gradiva.
Organizacija treba za svaki svoj spis u svakom trenutku znati gdje se u organizaciji nalazi, u
kojoj je fazi obrade, a za dovrSene predmete pohranjene u pismohrani u kojoj se tehnickoj
jedinici nalaze, gdje su smjesteni, jesu li i kada izlu€eni, te jesu li i kada predani arhivu.

(Jelinovi¢ i Slovinac, 2016:13)



3.2. Temeljni pojmovi uredskog poslovanja

U primjeni uredskog poslovanja potrebno je, prije svega, pojasniti temeljne pojmove
propisane u Clanku 4. Uredbe, a to su: pisarnica, pismohrana, dokument, elektronicki
dokument, elektronicka isprava, pismeno, podnesak, akt, prilog, spis, dosje, broj¢ana oznaka.

Dokument je svaki podnesak, odnosno svaki napisani, umnozeni, nacrtani, slikovni,
tiskani, snimljeni elektronicki, snimljeni ili bilo koji drugi zapis podataka koji sadrzajem cini
odredenu cjelinu povezanih dokumenata. Pomoénom dokumentacijom se smatraju
dokumentacijske cjeline, evidencije, baze podataka i1 ukljucujuci zvucne, slikovne 1 filmske
zapise koji se prikupljaju radi informacijske podrske ili radi pruzanja informacijskih usluga
vanjskim Korisnicima. Tehnickom dokumentacijom smatraju se projekti, nacrti, tehnicki opisi,
specifikacije, tehni¢ki sustavi s pripadajué¢im ispravama i dokumentacijom. Sto se tie
postupanja s pismenima u elektronickom obliku govori se o postupanju sukladno s propisima
kojima se ureduje postupanje s elektronickim ispravama, misli se ponajprije na Zakon o
elektroniCkoj ispravi. (NN 150/05)

Podnesak je pismeno kojim stranka pokrec¢e postupak, dopunjuje, mijenja svoj zahtjev.
Primjer podneska je priloZen u prilogu 2.

Prilogom se smatra svaki pisani sastavak ili slikovni prikaz kao i fizi¢ki predmet koji
se prilaze uz podnesak ili akt radi nadopune, pojasnjenja ili dokazivanja njegovog sadrzaja.

Dosje - skup predmeta koji se odnose na istu cjelinu, istu osobu, tijelo ili zadacéu.
Primjer izgleda dosje se nalazi na slici 9.

Akt ili spis je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili
zavrSava neka sluzbena radnja tijela drzavne uprave. Akti su podnesci koji se upucuju organu
uprave ili upravnoj organizaciji u svezi rjeSavanja posla koji pripada u njihovoj nadleznosti,
ali 1 pismena s kojima tijela uprave komuniciraju sa strankama. Pored obic¢nih, akti ili spisi
mogu biti odredeni stupnjem povjerljivosti: akti s oznakom interno s njihovim sa sadrzajem
moze upoznati svaka osoba u organu uprave, akti s oznakom povjerljivo s tim sadrzajem
mogu se upoznati samo ovlastene osobe i akti s oznakom strogo povjerljivo njihovim se

sadrzajem smije upoznati samo osoba ovlastena za to. (Vojkovi¢, 2016:13)



4.RADNJE UREDSKOG POSLOVANJA U JEDINICAMA LOKALNE
(PODRUCNE) REGIONALNE SAMOUPRAVE

4.1. Pisarnica
Pisarnica je posebna ustrojstvena jedinica koja obavlja poslove primanja i pregleda
pismena i ostalih dokumenata kao njihovo razvrstavanje i rasporedivanje, upisivanje u
odgovarajuce evidencije, dostave u rad, otpremanje te njihovo ¢uvanje. (Uredba, NN 7/09)
Pisarnica prema dogovoru ¢elnika tijela moze obavljati poslove i za drugo tijelo .
Uredske evidencije (osnovne i pomo¢ne) se vode odvojeno za svako tijelo.
(Primjena propisa o uredskom poslovanju, URL) U pravilu, svaki organ uprave ili upravna
organizacija ima jednu centralnu ili glavnu pisarnicu. Uz centralnu pisarnicu mogu postajati i
decentralizirane pisarnice, ali uz odredene razloge (prostorna udaljenost jedinica jednog
upravnog organa).

Prostorije pisarnice se u pravilu nalaze na vidljivom i strankama lako dostupnom mjestu
te dobro oznacenom. U organima ili organizacijama s velikim opsegom poslova u pisarnici se
mogu organizirati posebni odjeljci za obavljanje uredskih poslova:

- prijamni ured - odjeljak u kojem su svi akti naslovljeni na organ uprave,

- prijepis - odjeljak u kojem se prepisuju ¢istopisi, prilozi i usporeduje se napisano,

- otprema - odjeljak u kojem se rijeSeni i prepisani akti moraju srediti, pribaviti potpis i
pecat ukoliko to nije ranije ucinjeno svi akti se moraju dobro pregledati i utvrditi dali
je sve u redu, te izraditi omotnice-kuverte i dostavnice te upisati akte u otpremne
knjige i otpremiti ih,

- dostavni ured odjeljak iz kojeg se dostavljaju akti naslovnicama u slu¢aju kada se akti
ne otpremaju putem poste,

- arhiv (registratura) - u njemu se ¢uvaju svi predmeti koji su dovrSeni, urudzbeni
zapisnici i druge evidencijske knjige te ostali dokumentacijski materijali do predaje
nadleZznom arhivu ili do njihovog unistenja,

- informativni odjel - odjel u kojem se strankama daju informacije, upute, obavijesti,
prodaju ili predaju obrasci, formulari, tiskanice, takse itd. (Uredsko poslovanje tijela

drzavne uprave Republike Hrvatske, URL)



4.2. Pismohrana

Pismohrana je dio pisarnice gdje se cuvaju dovrSeni predmeti, urudzbeni zapisnici,
upisnici predmeta UP-a upravnog postupka i druge knjige te ostali materijali, prema
propisanim rokovima za Cuvanje arhivske grade. Temeljni oblik nadzora nad zastitom
arhivskog gradiva izvan arhiva su pregledi pismohrana koje djelatnici Vanjske arhivske
sluzbe obavljaju sukladno unaprijed za svaku godinu utvrdenim planovima pregleda. Pregledi
se obi¢no obavljaju u jednakim vremenskim intervalima od tri do Cetiri godine. Djelatnici
preglede pismohrana arhivske sluzbe obavljaju i izvanredne preglede pismohrana i to najvise
povodom traZenja samih stvaratelja/imatelja prilikom provodenja postupka izlu¢ivanja
arhivskog gradiva kojemu su istekli propisani rokovi ¢uvanja, zatim kod priprema za predaju
arhivskog gradiva u drzavni arhiv kao i prigodom uredivanja odnosno opremanja prostorija
namijenjenih za Cuvanje arhivskog gradiva. (Vojkovi¢, 2016:15)

Ovlasti za nadzor nad pismohranama koje imaju djelatnici Vanjske arhivske sluzbe
proizlaze iz odredbi sadrzanih u ¢lanku 7. st. 1, Zakona o arhivskom gradivu i arhivima.
(NN 105/97, 64/00, 65/09, 125/11, 46/17). Tijekom pregleda pismohrana djelatnici Vanjske
arhivske sluzbe utvrduju je 1i osigurana fizi€ka zastita gradiva i dali je gradivo sredeno s
tocnim 1 pouzdanim evidencijama o gradivu. Tijekom pregleda se daju upute osobi
odgovornoj za pismohranu imatelja o sredivanju, propisivanju gradiva, o provodenju
postupaka gradiva. U tijelima lokalne podruc¢ne i (regionalne) samouprave utvrduje se vrsta ,
koli¢ina i starost gradiva koje posjeduje imatelj. Pregled pismohrane se obavlja tako da se
sastavi zapisnik u kojemu se navode podaci o stvaratelju (naziv, sjediste, mati¢ni broj, godina
osnutka, telefon, e-mail) o smjeStaju i zastiti gradiva te sredenosti i koli¢ini gradiva. U
zapisniku se navode 1 mjere zaStite gradiva kao 1 rok u kojemu je stvaratelj duzan izvrsiti
mjere. (Pregled pismohrana stvaratelja/imatelja arhivskog gradiva, URL)
Vecina sluzbenika u jedinicama lokalne podruc¢ne i (regionalne) samouprave obavlja poslove
putem programa ili sliénih programa poput Centrix-a. Centrix pismohrana je alat koji u
potpunosti integrira arhivske procese 1 omogucuje evidenciju, organizaciju i1 kontrolu nad
svim registraturnim i arhivskim gradivom. Centrix omogucuje brz, u¢inkovit i precizan unos
svih podataka o gradivu koji su svi na jednom mjestu od strane ovlastenih osoba. Centrix
pismohrana omogucuje predaju Zbirne evidencije dokumentacijskih cjelina u obliku XML
dokumenata Kkoji se predaje nadleznom arhivu. Arhivski opis sukladan je Opcoj
medunarodnoj normi za opis arhivskog gradiva ISAD. (Omega software Centrix pismohrana,
URL)



4.3. Podnesci i pismena

Podnesak je pismeno kojim stranka pokrece postupak, dopunjuje, mijenja svoj zahtjev
odnosno drugo trazenje podneska ili od tog odustaje. Gradani, pravne osobe i druge stranke u
cilju ostvarivanja svojih prava i interesa u upravnom postupku pred tijelima drzavne uprave ,
upravnim 1 drugim tijelima jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave (zupanije,
gradovi, op¢ine) i pravnim osobama s javnim ovlastima, u pravilu komuniciraju pisanim
podnescima. (Uredsko poslovanje tijela drzavne uprave Republike Hrvatske, URL) U
upravnom postupku odnos stranke i javnopravnog tijela se uspostavlja podnescima kao §to su:
zahtjevi, ispunjeni obrasci, prijedlozi, prijave, molbe, zalbe, prigovori, obavijesti, priopéenja i
ostali oblici podnesaka. Podnesci stranka i njihov sadrzaj su propisani zakonom ili proizlaze
iz same prirode stvari. Stranka podnescima pred javnopravnim tijelom trazi ostvarivanje
svojih prava, i to tako da: zahtjevom pokreée upravni postupak (npr. izdavanje gradevinske
dozvole ili prenamjena zemljista), prijedlogom predlaze poduzimanje odgovarajuce radnje u
upravnom postupku (npr. prijedlog za ocevid, vjestacenje), Zalbom stranka trazi preispitivanje
toga rjeSenja, a time i ostvarivanje prava koje stranka posjeduje, prigovorom ostvaruje pravo
utjecaja na radnje (prigovore na radnje i tijek postupka), a prijavom znaci da stranka ostvaruje
pravo na povrat poreza ili sli¢no. (Kasabasi¢, 2011:49)

Prema Zakonu o opem upravnom postupku pismena su podnesak ili akt. (NN 47/09)
Primitak pismena (nov¢anih pisama, paketa, brzojava i drugo) obavlja se, u pravilu na
odredenom mjestu u pisarnici, svakog radnog dana u uredovno vrijeme tijela, a prima ih
ovlasteni sluzbenik pisarnice. Za unutarnje ustrojstvene jedinice koje vode poseban upisnik
predmeta postupka odnosno urudzbeni zapisnik ili imaju osnovane baze dokumenata, ¢elnik
tijela moze odrediti da se pismena upucena tim ustrojstvenim jedinicama primaju u tim
jedinicama. U idealnoj situaciji obveznik primjene pisarnice ¢e imati poseban prostor
prilagoden potrebama pisarnice. U takvoj pisarnici bit ¢e 1 soba sa Salterima, kako bi se
odvojio prostor u kojemu rade sluzbenici od prostora koji je dostupan strankama. Time se
smanjuje guzva i onemogucava da zlonamjerna osoba uzme neSto sa stola sluzbenika
pisarnice. Takva prijemna kancelarija fizicki se smjesta blizu ulaza i mjesto je gdje se obavlja
komunikacija sa strankama, a podnesci i druga pismena se usmjeravaju prema pisarnici.
Primljena pismena prema, odredbi ¢lanka 18. Uredbe, razvrstavaju se na pismena predmeta
upravnog i neupravnog postupka, a rasporeduju se prema ustrojstvenim jedinicama tijela

upisom brojcane oznake unutarnje ustrojstvene jedinice u otisak prijamnog Stambilja.



Upisivanje pismena obavlja se onoga dana i pod onim datumom kad su stvarno
primljena kao podnesci stranaka odnosno pismena nastala kao vlastiti akti. 1znimno, ako se
zbog velikog broja primljenih pismena ili iz drugih razloga sva pismena ne mogu upisati isti
dan kad su primljena, upisat ¢e se najkasnije sljede¢eg radnog dana.

Prema ¢lanku 43. Uredbe, ovlasteni sluzbenik unutarnje ustrojstvene jedinice pismena

rasporeduje na pojedine sluzbenike unutar te jedinice. (Kasabasi¢, 2011:38).

4.4. Sadrzaj i otpremanje akata u jedinicama lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave

Akt je pismeno kojim tijelo odlucuje o predmetu postupka, dopunjuje, mijenja svoj
zahtjev ili trazi rjeSenje. Sadrzaj pojedinog akta je propisan. Neupravni akt mora sadrzavati
sljedece osnovne dijelove: zaglavlje, osobno ime 1 adresu primatelja, kratku oznaku predmeta
i tekst akta, potpis ovlastene osobe i otisak sluzbenog pecata.

Zaglavlje se stavlja u gornjem desnom uglu akta i sadrzi dijelove propisane propisima
o natpisnoj ploc¢i. Adresa primatelja kojima se akt dostavlja radi postupanja stavlja se na
desnu stranu akta ispod zaglavlja akta. Kratki sadrzaj predmeta sadrzi ime i prezime odnosno
naziv stranke. Oznaka predmeta naznacuje se velikim slovima: »PREDMET :«, s lijeve strane
akta, ispod zaglavlja akta i nize od adrese primatelja. Tekst akta mora biti jasan i sazet i mogu
se upotrebljavati samo one kratice koje su opée poznate. Potpis ovlastene osobe stavlja se s
desne strane ispod teksta akta. Na svakom aktu koji se otprema stavlja se s lijeve strane
potpisa ovlastene sluzbene osobe. (Zakon o sustavu drzavne uprave, NN 150/11, 12/13, 93/16,
104/16)

Otpremanje akata obavlja se putem pisarnice. Akti koji se istog dana Salju istom
primatelju, na istu adresu, stavljaju se u jednu omotnicu. Ako se koji od tih akata Salje
preporucéeno, treba u zajedni¢ku omotnicu staviti i ostale akte koji bi se inace otpremili kao
obi¢ne posiljke. Ako se istom primatelju istovremeno otpravlja velik broj akata ili neki drugi
materijali koji ne mogu stati u zajednicku omotnicu, treba ih pripremiti za otpremu i1 opremiti
na nacin odreden propisima poStanske sluzbe. Na omotnici u kojoj se otpremaju akti na
gornjem lijevom uglu naslovne strane ispisuje se naziv i adresa poSiljatelja, kao i

klasifikacijska oznaka akata.
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e
REPUBLIKA HRVATSKA
POZESKO-SLAVONSKA ZUPANUA

OPCINA JAKSIC
g Opéinski nagelnik

Na temelju ¢lanka 48. Statuta opéine Jaksic (,,SluZbeni glasnik Opéine Jak$ic®, broj 116/18),
¢lanka 4. Odluke o izvrSavanju prorauna Opéine Jak3ié (..SluZbeni glasnik Opéine Jak&i¢*,
broj 15/17) i &lanka 14. Odluke o socijalnoj skrbi (..SluZbeni glasnik Opéine Jak$i¢". broj
116/18). a na zamolbu , OIB: . op¢inski naCelnik Opéine
Jak3i¢, donosi

ZAKLJUCAK
o jednokratnoj financijskoj potpori

Clanak 1.
Ovim Zaklju¢kom, na zamolbu . OIB: . odobrava se financijska pomo¢é
za podmirenje osnovnih trofkova Zivota zbog teSke financijske situacije obitelji. u iznosu od
1.000.00 kn (slovima: tisu¢ukuna) jednokratne novéane pomoéi.

Clanak 2.
Iznos iz ¢lanka 1. isplatiti ¢e se iz sredstava planiranih proratunom Opcine Jak3i¢ za 2018.
godinu — pomo¢ obiteljima i kuéanstvima — socijalno ugroZene osobe, a terete poziciju 61,
konto 37212.

Clanak 3.
Ovaj Zakljuak stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se u . SluZbenom glasniku
Opcine JakSic™.

OPCINSKI NACELNIK
OPCINE JAKSIC

KLASA: 550-01/18-01/09
URBROJ:2177/04-02/18-2
Jaksi¢, 28. veljace 2018. godine

(Sluzbeni glasnik op¢ine Jaksi¢, URL) )

Slika 1. Prikazuje zakljucak za socijalnu novéanu pomo¢ u op¢ini Jaksi¢

U svladavanju gradiva uredskog poslovanja u radu ¢e biti naznacen sluzbeni dopis u
kojemu je opisan njegov oblik i nacin izrade. Formalnu ispravnost akta, odnosno sastavne
dijelove akta provjerava sluzbena osoba u pisarnici koja upozorava na same nedostatke
prilikom otpreme i ovlastena je vratiti sluzbeniku. Sve obi¢ne posiljke otvara odredeni radnik

pisarnice, one koje su oznacene odredenim stupnjem povjerljivosti otvara rukovoditelj ili od

njega ovlasteni zaposlenik.

Sluzbenik u pisarnici ne otvara poSiljke na ¢ijim sadrzajima u omotnicama uz naziv
organizacije pise 1 osobno ime osobe kojoj je upuceno. Ako je jednim aktom rijeSeno vise
zasebnih predmeta, sluzbenik je duZzan na vrhu prve stranice primjerka akta koji ostaje u

spisu, na vidnom mjestu ispisati klasifikacijske oznake svih zajedno rijeSenih predmeta.
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Ako ima vise akata uz koji bi trebalo priloziti omotnicu, ona se prilaze uz jedan, a na
drugi se upise klasa i urudzbeni broj akta uz koji je omotnica prilozena. Omotnica se prilaze
uz akt u sluc¢ajevima kad je datum predaje posti vazan zbog ra¢unanja rokova ili ako u samom
aktu nedostaju podaci o posiljatelju 1 mjestu odakle je akt poslan, a na omotnici su oznaceni.
Primjer u prilogu prilozeno: omot spisa za upravni i neupravni postupak. Prilikom otvaranja

treba paziti da se ne oSteti sadrzaj omotnice, da se prilozi raznih akata ne pomijesaju i

provjeriti nalaze li se svi prilozi u omotnici.

Izvor: Narodne novine

Slika 2. Prikaz omot spisa za upravni postupak u jedinicama lokalne podru¢ne (regionalne)
samouprave
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lzvor: Narodne novine

Slika 3. Prikaz omot spisa za neupravni postupak op¢ina

Otpremanje akata obavlja se putem pisarnice, a samo iznimno i unutarnje ustrojstvene

jedinice koje su prostorno odvojene i sukladno uvjetima propisanim ovom Uredbom vode

poseban upisnik predmeta upravnog postupka odnosno urudzbeni zapisnik.
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Akti preuzeti u pisarnici tokom dana moraju se otpremiti istoga dana, a nakon
zakljucivanja otpremnih knjiga ako se nisu azurirali otpremit ¢e se idu¢eg dana. (Kasabasic,
2011:41-42) Ako je uz akt prilozena dostavnica, treba na njoj potvrditi prijem stavljanjem
datuma, potpisa i sluzbenog pecata i odmah je vratiti posiljatelju.

Nadalje, obveza je da se na omotnici u kojoj se otpremaju akti na gornjem lijevom uglu
naslovne strane ispisuje naziv i adresa posiljatelja, kao i oznaka svih klasifikacijskih oznaka
akata koji se nalaze u omotnici. Osobno ime, naziv i mjesto primatelja posiljke pise se velikim
slovima, a ispod toga adresa primatelja ili broj poStanskog pretinca.

Iza oznake dokumenata upisuje se brojcana oznaka datuma u obliku godina, mjesec, dan kao

Sto prikazuje slika 4.

uD Ulazni dopis

ID Izlazni dopis

R Rjesenje

P Potvrda

ZUO Zapisnik sa sjednice Upravnog odbora

zZ Zapisnik sa sastanka (svi sastanci predstavnika HDKA s drugim osobamaiili
ZS Zapisnik sa sjednice Skupstine

0 Odluka (na upravnom odboru)

T Template (primjer)

EV Evidencija

(Pravilnik o uredskom poslovanju hrvatskog drustva, URL)

Slika 4. Prikaz oznake dokumenata i akata

Slika prikazuje oznacavanja: UD-20160131-01-Ulazni dopis-godina mjesec dan-redni broj,
ID-20160131-01-1zlazni dopis-godina mjesec dan-redni broj, 1D-20160131-01LM- lzlazni
dopis-godina mjesec dan-redni broj-inicijali autora dokumenata
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5.SLUZBENE EVIDENCIJE U UREDSKOM POSLOVANJU

5.1. Osnovne evidencije

Svako tijelo duzno je voditi evidenciju o svim primljenim i o vlastitim aktima. Postoji
osnovna knjiga za vodenje evidencije o aktima predmeta upravnog postupka = upisnik
upravnog postupka, knjiga za vodenje evidencije 0 ostalim aktima ( predmeta neupravnog
postupka) = urudzbeni zapisnik

Upisnik predmeta upravnog postupka (prvog/drugog stupnja) — vodi se u nepovezanim
svescima, na kraju tekuce godine se zakljucuje stavljanjem sluzbene biljeske o ukupnom broju
upisanih predmeta.

Urudzbeni zapisnik vodi se u nepovezanim svescima, kao i kod upisnika predmeta
upravnog postupka na kraju tekuée godine se zakljucuje stavljanjem sluzbene biljeske o
ukupnom broju upisanih predmeta, a ispod biljeske se ispisuju klasifikacijski brojevi svih
nerijeSenih predmeta iz te godine, koji kada se budu rijesili precrtavaju crvenom olovkom ili

tintom.

5.2. Pomo¢ne evidencije u opéini

Osim osnovnih evidencija propisane su i pomoc¢ne evidencije uredskog poslovanja
koje su: dostavna knjiga za mjesto, dostavna knjiga za postu, knjiga primljene poste, interna
dostavna knjiga, knjiga pismohrane te rokovnik predmeta. Za opc¢inu Jaks$i¢ se koristi ru¢na
obrada podataka putem dostavne knjige za mjesto, dostavne knjige za postu i prijemna
dostavna knjiga. Dostavna knjiga za mjesto - dostavljanje pismena izmedu pisarnice i
unutarnjih ustrojstvenih jedinica obavlja se putem dostavne knjige za mjesto, a programom je
moguce evidentirati jednu ili viSe dostavnih knjiga za mjesto , ovisno o potrebama dostavnih
knjiga i broju jedinica. U dostavnoj knjizi za mjesto primitak pismena koja je dostavljena od
dostavljaca sluZzbenici su duzni potvrditi stavljanjem datuma, potpisa i Stambilja s nazivom
tijela na dostavnici ili povratnici.
Ako je pismeno s dostavnicom naslovljeno na sluzbenu osobu tijela, primitak potvrduje

naslovljena osoba. Primjer dostavnica na slici ispod.
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Izvor: Op¢ina Jaksi¢
Slika 5. Prikaz dostavnice u jedinicama lokalne i podru¢ne regionalne samouprave koju je
davatelj postanskih usluga nakon valjanog urucenja duZan vratiti posiljatelju pismeno.
Dostavnicu izri¢ito potpisuje primatelj tj. osoba kojoj je uru¢eno pismeno.

Posiljka s povratnicom usluga kojom posiljatelj prilikom predaje posiljke zahtjeva
urucenje posiljke primatelju uz pisanu potvrdu. Obrazac se nakon urucenja posiljke vraca
posiljatelju poSiljke. Na posiljku s povratnicom stavlja se naljepnica ili oznaka AR u gornji

lijevi dio adresne strane posiljke. Prikazano na slici ispod.

Postanskibroj, Mjesto X X X X BR9X X |

E Dobrovoljno vatrogasno drustvo X00000C

Mijesto, Drzava

Izvor: Internet
Slika 6. Prikaz povratnice u jedinicama lokalne podru¢ne (regionalne) samouprave

Primatelj mora odmah nakon pravovaljanog urucenja posiljke ovjeriti povratnicu
svojim potpisom, a tijelo jedinice lokalne samouprave koja obavlja djelatnost i otiskom
Stambilja te naznaciti datum primitka i vratiti je u HP, a nakon toga HP posiljatelju.
Dostavna knjiga za postu — to je evidencija koja se vodi za otpremljenu postu radi upisivanja

svih akata koji se otpremaju putem poste.
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Putem programa je omoguceno evidentiranje podataka u jednu ili viSe dostavnih
knjiga za poStu ovisno o internoj organizaciji. U njoj se obracunavaju i evidentiraju troskovi
otpreme poste na nacin utvrden op¢im aktima postanske sluzbe.

Knjiga primljene poSte - je modul unutar programa e- racuni, koji nude centralnu
evidenciju svih primljenih dokumenata. Svaka tvrtka koja koristi program e - racuni, zaprima
e-adresu koja predstavlja adresu knjige primljene poste. Svaki dokument koji je poslan na e-
mail adresu dolazi u program e-racuni u knjigu primljene poste. U opcini Jaks$i¢ podatci o

posiljci upisuju se rucno u knjizi primljene poste prikazano na slici ispod.

Izvor: Op¢ina Jaksi¢

Slika 7. Prikaz knjige primljene poste u op¢ini Jaksi¢

U njoj se upisuju podaci o odredenoj posiljci i to posiljke na ¢ijoj je omotnici pored
naziva tijela naznaceno osobno ime Celnika tijela. Razvrstana pismena rasporeduju se na
unutarnje jedinice upisivanjem broj¢ane oznake , brojcane oznake jedinica utvrduju se planom
klasifikacijskih oznaka. Knjiga primljene poSte pomaze uspostaviti kontrolu nad primljenim 1
poslanim dokumentima.

Interna dostavna knjiga je knjiga koja sluzi za evidentiranje interno izradenih pismena.
Moguce je programom evidentirati jednu ili viSe internih knjiga, ovisno o broju unutarnjih

ustrojstvenih jedinica.
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To je pomocna evidencija putem koje se obavlja dostavljanje pismena izmedu pisarnice i
unutarnjih ustrojstvenih jedinica, a svaka unutarnja ustrojstvena jedinica ima jednu ili vise
internih knjiga. Pismeno, odnosno spis predmeta mora stalno biti unutar necije odgovornosti.
Internom dostavnom knjigom pisarnica ima evidenciju da je zaprimljeno pismeno predala

sluzbeniku.

5.3. Posebne evidencije

»Za pismena oznacena odredenim stupnjem tajnosti vode se posebne evidencije
odnosno odgovarajucée elektroni¢ke baze podataka, sukladno propisima o tajnosti podataka
kojima je ujedno odreden nacin postupanja i ¢uvanja tih pismena i predmeta.” (Kasabasic,
2011:23)

Posebne evidencije se smatraju one evidencije koje podrazumijevaju evidencije o
radnicima i evidencije radnog vremena radnika.

Evidenciju o radnicima iz ¢lanka 4. Pravilnika poslodavac pocinje voditi danom
pocetka njihovog rada kod poslodavca i voditi ju do prestanka rada zaposlenika, a mora ju
Cuvati Sest mjeseci. Pravilnik o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o radnicima(NN 73/17)
Evidencije radnog vremena zaposlenika vodi se po razdobljima isplate pla¢a, a mora se voditi
uredno i ispravno i azurno na zavrSetku radnog dana zaposlenika. Poslodavac mora imati
evidenciju o radnom vremenu zaposlenika u svome prostoru i mora mu uvijek biti dostupna
pristupacna. Ova evidencija moZe se voditi pismeno i u elektroni¢kom obliku, a Cuva se

najmanje Sest godina. (Hrvatska zajednica tehni¢ke kulture, URL)

5.4. Vodenje i1 zakljuCivanje urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta upravnog i

neupravnog postupka (primjer za opcine)

Urudzbeni zapisnik ja glavna (osnovna) knjiga za vodenje evidencije o aktima
neupravnog postupka, a sadrzava: klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj, kratak sadrzaj
predmeta, datum primitka akta, ime i prezime podnositelja akta, datum nastanka akta,
organizacijska jedinica, datum 1 oznaka razvodenja. U urudzbeni zapisnik se ne upisuju akti
koji predstavljaju sluzbenu prepisku - (vraene dostavnice, povratnice, dokumentacija
internog karaktera, sluzbeni listovi i1 druga sluzbena glasila, razni casopisi, brosure,

prospekti).
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Na prednjoj strani knjige urudzbenog zapisnika, odnosno upisnika predmeta upravnog
postupka pise se velikim tiskanim slovima naziv tijela uprave, ustanove ili pravne osobe koja
na osnovi zakona ima javne ovlasti. U veéini jedinica je jo$ uvijek ruéno uvodenje

urudzbenog zapisnika, ali se tezi elektronskom uvodenju. (Maroja i Ramljak, 2015:54).

TURUDZBENI ZAPISINITIL

Farvodenje

Flasifilcaciiska cznalka || Predmet || TrudZbeni brog || Datum primtlea || Datum nastanlca pasmena || Tstrogstvena jedinica

Datum || Oznaka

1 2 =z 4 5 & ¥ =

Prijenos

Prijenos

Obrazac broj 5.

(Uredba o uredskom poslovanju, URL)
Slika 8. Prikaz liste urudzbenog zapisnika koja se vodi u jedinicama lokalne podrucne
(regionalne) samouprave

Osnovne sluzbene evidencije u uredskom poslovanju odnosno upisnik predmeta
upravnog postupka i urudzbeni zapisnik, na temelju ¢lanka 39. Uredbe, vode se za svaku
kalendarsku godinu. Iz tih se razloga upisnik predmeta upravnog postupka odnosno urudzbeni
zapisnik zakljucuje 31.prosinca tekuée godine, sastavljanjem sluzbene biljeske o ukupnom
broju predmeta upisanih u upisnik predmeta upravnog postupka. Sluzbenu biljesku o
zaklju€ivanju osnovnih evidencija (uredskih knjiga) potpisuje sluZzbenik pisarnice koji vodi
upisnik predmeta upravnog postupka odnosno urudzbeni zapisnik. (Kasabasi¢, 2011:23).
Sluzbenu biljeSku potpisuje sluzbenik pisarnice koji vodi upisnik predmeta upravnog
postupka odnosno urudZbeni zapisnik. Ispod biljeSke o zakljucenju ispisuju se klasifikacijske
oznake nerijeSenih predmeta iz te godine. Naknadno pristigli podnesci odnosno akti upisat ¢e
se u upisnik predmet upravnog postupka, odnosno urudzbeni zapisnik, one godine u kojoj je
predmet osnovan. Na kraju godine upisnik predmeta upravnog postupka, odnosno urudzbeni
zapisnik, uvezuju se u jednu ili viSe knjiga. Ako se upisnik predmeta, odnosno urudzbeni
zapisnik vode u elektroni¢énom obliku, na kraju godine se ispisuju i takoder uvezuju u jednu ili
viSe knjiga. Zajedno s upisnikom predmeta upravnog postupka, odnosno urudzbenim
zapisnikom, uvezuje se 1 preslika plana klasifikacijskih, odnosno broj¢anih oznaka stvaratelja

1 primatelja pismena za tu godinu. (¢lanak 60. stavka 1. Zakona o sustavu drZzavne uprave)
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Zakon o op¢em upravnom postupku ureduje pravila na temelju kojih tijela drzavne
uprave i1 druga drzavna tijela, tijela jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave,
pravne osobe koje imaju javne ovlasti, u okviru djelokruga utvrdenog na temelju zakona,
postupaju i rjesavaju u upravnim stvarima.

Upravnom stvari smatra se svaka stvar u kojoj je javnopravno tijelo u upravnom
postupku rjeSava o pravima, obvezama ili pravnim interesima fizicke ili pravne osobe ili
drugih stranaka. Stranka moze biti fizicka i pravna osoba za koju je pokrenut postupak koja
radi zaStite svojih prava ili pravnih interesa ima pravo sudjelovati u postupku. (Zakon o
op¢em upravnom postupku, NN 47/09)

Predmeti upravnog postupka jesu oni predmeti koji nastaju zahtjevom stranke koja
trazi ostvarivanje nekoga svojeg materijalnog prava, npr. prava na mirovinu, prava na
promjenu osobnog imena, izdavanje vozacke dozvole itd. Predmeti upravnog postupka jesu 1
oni u kojima se rjeSavaju obveze ili pravni interesi pojedinaca ili pravnih osoba, npr. placanje
poreza prikazano u Prilogu 1. za opéinu Caglin.

Predmeti neupravnog postupka jesu svi oni u kojima se ne vodi upravni postupak,
dakle stranke ne ostvaruju neko svoje materijalno pravo ili pravni interes, niti se odlucuje o
njihovim obvezama na autoritativan nacin. Takve predmete upisujemo u urudzbeni zapisnik
to su npr., predmeti koji se odnose na radni odnos, raspisivanje natjecaja, molbe kandidata, na
zahtjeve stranaka za izdavanje raznih prijepisa, izdavanje izvadaka iz knjige rodenih, poziv

na razne sjednice, normativni akti itd. Primjer naznacen u Prilogu 2. za op¢inu Velika.

5.5. Omot spisa predmeta i objedinjavanje pismena

Omot spisa za pojedini predmet, prema odredbi ¢lanka 37. Uredbe, otvara se prilikom
upisivanja prvog primljenog podneska odnosno akta tijela kojim se osniva predmet. Taj
podnesak se stavlja u omot spisa kao 1 sva ostala pismena koja nastaju tijekom rjeSavanja.
Ako se spis predmeta nalazi u pismohrani ili rokovniku predmeta, novi podnesak odnosno akt
ulozit ¢e se u omot spisa toga predmeta i dostaviti u rad unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici
odnosno sluzbeniku zaduZzenom za rjeSavanje. ,,Podnesci odnosno akti se u omotu spisa slazu
prema datumu njihova primitka odnosno nastanka , tako da se na vrhu predmeta nalazi pismen
0 koje je unutar istog spisa toga predmeta i dostaviti u rad unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici

odnosno sluzbeniku zaduzenom za rjesavanje. ’(Kasabasi¢, 2011:25)
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Prilikom upisivanja prvog podneska, odnosno akta kojim 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. Omot spisa ostaje u tijelu i kad se predmet dostavlja drugom
tijelu na nadlezno postupanje. Dakle, sadrzaj se Salje drugom tijelu, ali omot ostaje, upravo
kako bi se vidjelo da je spis na rjesavanju kod drugog tijela, a ne da je nestao. (Zakon o
sustavu drzavne uprave, NN 150/11, 12/13, 93/16, 104/16)

lako je propisano da se podnesci, odnosno akti slazu u omotu spisa, preporuceno je da
se povratnice, dostavnice 1 slicni papiri malog formata zalijepe ili na drugi nacin pricvrste za
pismeno kojem pripadaju kako se ne bi izgubili.
,Zdruzivanje pismena — nakon osnivanja spisa predmeta naknadno pristigli podnesci odnosno
akti zdruzuju se tako da se svaki sljede¢i podnesak ili akt dostavi u rad unutarnjoj
ustrojstvenoj jedinici kod koje se predmet nalazi. Ako se spis predmeta nalazi u pismohrani ili
rokovniku predmeta, novi podnesak odnosno akt ulozit ¢e se u omot spisa toga predmeta i

dostaviti u rad unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici. ” (Vojkovi¢, 2016:43)

Predmeti se u radu u pravilu nalaze kod sluzbenika u ustrojstvenim jedinicama. Cuvanje
aktivnih spisa u rokovniku ili kod nadleznog sluzbenika ovisi o tipu poslova koje obavlja,
danas kada se rokovi mogu vrlo lako podesiti u racunalu, sve manje je potrebno drzati spise u

pisarnici ili rokovniku po danima.

5.6. Pecati, zigovi i Stambilji

Postupak odobrenja za izradu pecata i zigova s grbom Republike Hrvatske i
postupanje s ve¢ izradenim 1 zaduZenim pecatima i Zigovima, prema odredbi ¢lanka 73.
Uredbe o uredskom poslovanju, obavlja se sukladno posebnim propisima, odnosno Zakonu o
pecatu 1 zigu s grbom Republike Hrvatske i1 Pravilniku za primjenu Zakona o pecatima i
zigovima s grbom Republike Hrvatske (NN 93/95) Pecatima, Stambiljima i Zigovima rukuju
zaposlenici koje za to ovlasti rukovoditelj organizacije. Pecati i zigovi moraju se ¢uvati pod
kljucem, 1 svako upravno tijelo i organizacija duzna je voditi posebnu evidenciju o pe€atima,
Stambiljima 1 Zigovima.

Pecat 1 zig treba razlikovati. Pecat sluZi za oznalivanje sluzbenih isprava i radnji.
Pecati su naprave okruglog oblika izradene od gume ili drugog odgovarajueg materijala, a
sluze za otiskivanje na papir ili podlogu te se time potvrduje vjerodostojnost sluzbenog

dokumenta, odnosno spisa. (Maroja i Ramljak, 2015:15).
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Zigovi su sredstva koji sluZe za utiskivanje na spis koji su okruglog oblika izradena od
metala ili drugog odgovarajuceg materijala. Zig u uredskom poslovanju se utiskuje i to
postoje zigovi za utiskivanje u pec€atni vosak i suhi zigovi. Pecatima i Zigovima s grbom
Republike Hrvatske koriste se tijela drzavne uprave, lokalne i1 regionalne samouprave.
(Kasabasi¢, 2011:45)

U obavljanju poslova uredskog poslovanja moze se koristiti Stambilj koji mogu biti
promjenjivog sadrzaja. Neki Stambilji su propisani opéim propisima npr. prijemni Stambilj je
propisan Uredbom , ali internim aktima mogu se uvesti i drugi $tambilji, sukladno potrebama.
(Vojkovi¢, 2016:63) ,,Prijamni Stambilj prema odredbi ¢lanka 19. Uredbe na izvornike
primljenih pismena koji se upisuju u upisnik predmeta upravnog postupka odnosno u
urudzbeni zapisnik stavlja se otisak prijamnog Stambilja. Isti sadrzaj i podatci prijamnog
Stambilja ugraduju se u dokumente zaprimljene elektronickim putem. Mjesto za otisak
prijamnog Stambilja je gornji desni ugao prve stranice primljenog podneska, a ako tamo nema
mjesta, moze i na drugom predvidenom mjestu prve ili druge stranice tog podneska. Otisak
prijamnog Stambilja ne stavlja se na priloge. U otisak prijamnog Stambilja upisuje se sljedeéi
sadrzaj: datum primitka primljenog pismena, klasifikacijska oznaka, urudZbeni broj
(URBROJ), brojcana oznaka ustrojstvene jedinice, broj priloZenih priloga, ukupan iznos
novca koje su prilozene uz pismeno.,, (Kasabasic¢, 2011:24-25). Otisak prijamnog stambilja ne
stavlja se na priloge akta. Ako je tekst primljenog akta pisan u produzenju akta, prijamni
Stambilj stavlja se u pravilu, desno ispod teksta posljednjeg akta pisanog u produzenju .

U otisku prijamnog Stambilja upisuju se ovi podaci :
© U rubriku ,, Primljeno ” - datum prijama,

o u rubriku ,,Klasifikacijska oznaka * - broj klasifikacijske oznake

© u rubriku ,,UrudZbeni broj - urudZzbeni broj

o u rubriku ,,Organizacijska jedinica ”-broj¢ana oznaka unutarnje organizacijske jedinice u
koju se akt rasporeduje

o u rubriku ,, Prilozi ” - ukupan broj primljenih priloga; ako se prilog sastoji od vise listova
treba oznaciti i broj listova takvog akta

o u rubriku ,,Vrijednosti - ukupan iznos novca ( Maroja i Ramljak, 2015:42).
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6. PLAN KLASIFIKACIJSKIH OZNAKA I BROICANIH OZNAKA

6.1. Brojcane i klasifikacijske oznake jedinica lokalne (podru¢ne) regionalne samouprave

,Planom o Kklasifikacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaratelja i primatelja
pismena, koji na temelju stavka 4. ¢lanka 75. Uredbe donosi ministar uprave, utvrdit ¢e se
klasifikacijske oznake za poslove unutar upravnih podrucja iz djelokruga svih javnopravnih
tijela ( tijela drzavne uprave i tijela jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave i
pravnih osoba s javnim ovlastima) te brojéane oznake stvaratelja i pismena odnosno brojcane
oznake svih javnopravnih i drugih tijela , ali su od vaznosti za Republiku Hrvatsku, Grad
Zagreb, zupanije, gradove i op¢ine.,, (Kasabasi¢, 2011:20-21) Prilozeno u prilogu 3. gdje je
prikazan plan klasifikacijskih i broj¢anih oznaka u opc¢ini Jak$i¢ za 2016. godinu.
Klasifikacija je podjela i razvrstavanje pojmova, predmeta, osoba po propisanim pravilima, a
njome se olakSava odlaganje, pretrazivanje i dostupnost gradiva. Osnovni alat kojim se
uspostavlja struktura dokumentacije je klasifikacijski plan i on pokazuje koje sve jedinice
dokumentacije mogu nastati kako se udruzuju na vi$oj razini. ( Maroja i Ramljak, 2015:49).
Klasifikacijska oznaka sastavljena je od Cetiri grupe brojcanih oznaka: klasifikacije prema
sadrzaju, klasifikacije prema vremenu, klasifikacije prema obliku i rednog broja predmeta.

Klasifikacija prema sadrzaju odreduje se prema sadrzaju prvog pismena u predmetu i
to brojcanom oznakom sadrzaja unutar upravnog podru¢ja odredenog naputkom 0
klasifikacijskim oznakama i brojéanim oznakama stvaratelja i primatelja pismena odnosno
planom klasifikacijskih brojanih oznaka pojedinog tijela. Brojevi koji ozna€avaju djelatnost
unutar podgrupe odvajaju se ravnom crticom od brojeva koji oznacavaju glavnu grupu, grupu
I podgrupu, a kosom crtom od klasifikacije prema vremenu.

Shema prikazuje broj klasifikacije prema sadrZaju, broj¢anu oznaku dosjea te broj

klasifikacije prema vremenu i brojéanu oznaku pismena u op¢ini Jaksic.
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Shema 1. Prikaz klasifikacijske oznake u op¢ini Jaksi¢

Godina otvaranja
predmeta

Org jedinica

Klaser[5ﬂ50|- Lo1]/]18] -[o1]/[o1
Broj ustanove Broj dosjea
Izvor : Op¢ina Jaksi¢

Klasifikacija prema vremenu odreduje godinu otvaranja predmeta, a oznacava se s
posljednja dva broja kalendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren. Iza ta dva broja
stavlja se crtica (-) i slijedi broj¢ana oznaka klasifikacije prema obliku predmeta.

Klasifikacija prema obliku je broj¢ana oznaka dosjea koja po potrebi razraduje
klasifikaciju prema sadrZaju na uze cjeline, i odvaja se ravnom crticom (-) od klasifikacije
prema vremenu, a oznacava se s dva ili vise brojeva, od 01 pa nadalje, do potrebnog broja.
Neke organizacije donose svega nekoliko desetaka akata godiSnje. Neke donose desetke
tisuca. Stoga je omogucena brojcana oznaka dosjea. Klasifikacija prema obliku, kako kaze
Uredba po potrebi razraduje klasifikaciju. Dakle, nije obvezna, tj. ako nije razradena, pisat
¢emo samo prvi broj -01. Dali je preciznija podjela potrebna odlucuje se planom same
organizacije iz ¢l. 18. st. 3., ovisno o pretpostavljenom broju predmeta koji ¢e se godisSnje
rjeSavati.

Redni broj predmeta oznacava redoslijed predmeta unutar klasifikacije prema
sadrzaju, vremenu, obliku 1 odvaja se kosom crtom od broj¢ane oznake klasifikacije prema
obliku, a oznacava se s dva ili viSe brojeva. (NN 38/88 )

UrudZbeni broj sastoji se od: broj¢ane oznake stvaratelja pismena, brojcane oznake
godine nastanka pismena te rednog broja pismena unutar predmeta. Prikazano na shemi.
Shema prikazuje brojéanu oznaku stvaratelja pismena te broj¢anu oznaku ustanove te broj

ustrojstvene jedinice tijela i godinu i redni broj pismena u op¢ini Jaksi¢
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Shema 2. Prikaz urudzbenog broja u op¢ini Jaksic¢

URUDZBENI BROJ:

Jedinstveni upravni
/ odjel

~Y_clarr hwvaniia
Poz-slay Zuparija

l2177|f‘Q4]-|d§|f[{8|- 01

+

i ustanove Godina

vs)

Izvor: Op¢ina Jaksi¢

Broj¢ana oznaka stvaratelja pismena oznacava osobe ili tijela koja su se podneskom

obratila tijelu, odnosno tijela koja su sastavila akte.
U sastavu brojcane oznake stvaratelja pismena moze se utvrditi i broj¢ana oznaka za pojedine
unutarnje ustrojstvene jedinice tijela, tako da se iza broj¢ane oznake tijela stavi ravna crtica (-)
1 broj¢ana oznaka unutarnje ustrojstvene jedinice. Organizacijama koje nisu sredi$nja drZzavna
tijela, broj¢anu oznaku ¢e dodijeliti jedinica lokalne samouprave. Sli¢no ¢e postupati Zupanija
za organizacije za koje je svojim ovlastima zaduzena (npr. Skole).

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.

Redni broj pismena unutar predmeta oznacava redoslijed podneska, odnosno akta
unutar predmeta. Svaki podnesak, odnosno akt unutar predmeta dobiva svoj redni broj

pismena, i time se jedinstveno identificiraju.
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7ROKOVI I CUVANIJE ARHIVSKOG GRADIVA U TIELIMA JEDINICA
LOKALNE (PODRUCNE) I REGIONALNE SAMOUPRAVE

7.1. Postupak prije stavljanja u pismohranu

Rijeseni predmeti se stavljaju u arhivsku gradu u odredeni dosje. Ako se pismena
obraduju elektronickim putem, rijeSeni predmeti snimaju se na elektroni¢ki medij i cuvaju se
u racunalu. U izvornom obliku ¢uvaju se samo oni dokumenti za koje je to utvrdeno propisom
o izlu¢ivanju arhivske grade. Prije stavljanja u pismohranu ovlasteni sluzbenik koji je radio na
spisu 1 dao uputu pisarnici za razvodenje duzan je kronoloskim redom, prema datumu
primitka sloziti sva pismena s prilozima. Ako su omoti spisa oSteceni, predmeti ¢e se prije
odlaganja u pismohranu staviti u nove omote spisa. Prije stavljanja u pismohranu predmet
treba prije provjeriti dali je sve u spisu. Pozeljno je da se povratnice i drugi papiri malog
formata pri¢vrste uz pismena kojim pripadaju, jer lako ispadnu iz spisa.
7.2. Odlaganje predmeta u pismohranu

Ovlasteni sluzbenici duzni su dovrSene predmete bez odgode vratiti u pismohranu.
Dovrseni predmeti odlazu se u pismohranu po Klasifikacijskim oznakama i po rednim
brojevima predmeta. U pismohranu se posebno odlazu predmeti upravnog postupka, a
posebno predmeti neupravnog postupka. Na svaki posebni omot stavlja se naziv tijela,
klasifikacijska oznaka.

Dovrseni predmeti, upisnici predmeta upravnog postupka odnosno urudzbeni zapisnici
1 pomoc¢ne evidencije, kao 1 ostali evidentirani materijali moraju se Cuvati u sredenom stanju
do izluCivanja odnosno do predaje nadleznom arhivu. Knjiga pismohrane je pomoc¢na
evidencija koju je duzna voditi pisarnica radi opceg pregleda cjelokupne grade odloZene u
pismohranu. Arhivska se jedinica obvezno ulaze u zastitni omot ili drugu prikladnu ambalazu.
U omotu arhivske jedinice nalaze se svi zapisi ili dokumenti koji joj pripadaju, slozeni po
redu koji je primjeren jedinici. U omotu se ne mogu nalaziti zapisi, dokumenti ili drugi
predmeti koji ne pripadaju arhivskoj jedinici. Na omotu arhivske jedinice ispisuje se: redni
broj u popisu arhivskog gradiva, oznaka i naziv jedinice, naziv dokumentacijske zbirke i
stvaratelja. Na unutarnjoj strani omota navode se podaci o dokumentima koji nedostaju u
jedinici. Arhivske jedinice uloZene u zaStitni omot, odlazu se u tehnicke jedinice (mapa,

fascikl, arhivska kutija, dosje). Prikazan primjer arhiviranja u op¢ini Jaksi¢ na slici 10.
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lzvor: Autor

Slika 9. Arhivska grada u op¢ini Jaksi¢

Slika prikazuje arhivsku gradu dosje koji se odnose na istu materiju ili istu fizicku osobu.

Imatelji su duzni osigurati primjeren prostor i opremu za pohranu i zastitu arhivskoga
gradiva. Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu arhivskoga gradiva smatraju se
prostorije: koje su suhe, zracne i zasi¢ene od prodora nadzemnih i podzemnih voda, koje su
udaljene od mjesta otvorenoga plamena. Arhivsko gradivo na papiru se ¢uva u spremistima u
kojima relativna vlaZnost zraka bitno ne odstupa od 45-55 % pri temperaturi od 16-20° C.
Prostorije u kojima se ¢uva arhivsko gradivo trebaju biti opremljene odgovaraju¢im policama,
ormarima, vatrodojavnim uredajima te uredajima za suho gaSenje pozara koji su primjereni za
smjestaj gradiva. Police trebaju biti dovoljno odmaknute od zidova tako da se omogucéi
cirkulacija zraka i moraju biti dovoljno razmaknute za neometan prolaz i rukovanje
arhivskom gradom. Arhivsko se gradivo ne smije drzati na neprimjerenim mjestima poput
poda, stolova ili ostalih mjesta koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje. (Jelinovi¢ i
Slovinac, 2016).
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7.3. Rokovi ¢uvanja u jedinicama lokalne 1 podru¢ne samouprave

E-arhiva mora imati odredeni plan rokova ¢uvanja i raspolozivosti koji propisuju

administratori. Administratoru se putem nadzornih funkcija omogucéuje nadzor nad planom
rokova Cuvanja i raspolozivosti. Pojedini zapisi se moraju ¢uvati trajno (30, 50 ili viSe godina)
pa zbog zastarijevanja raCunalne opreme i programskih rjeSenja i sustav e-arhiva mora
osigurati funkcije za migraciju.
Knjigovodstvene isprave ¢uvaju se kao izvorni pisani dokument ili na nositelju elektronickog
zapisa, rok za ¢uvanje knjigovodstvenih isprava pocinje tec¢i zadnjeg dana poslovne godine na
koju se odnose poslovne knjige u koje su isprave unesene. Primjer ¢uvanja knjigovodstvenih
isprava priloZeno u tablici broj 1.

Tablica 1. Prikaz rokova ¢uvanja knjigovodstvenih isprava u jedinicama lokalne podruéne
(regionalne) samouprave

Knjigovodstvene isprave Rok ¢uvanja

=obracun place, odnosno naknade place ili Trajno
analiticka evidencija o placama za koje se placaju
obvezni doprinosi

=knjiga primitaka i izdataka najmanje 11 godina

=knjiga blagajne najmanje 7 godina
*knjiga ulaznih racuna
*knjiga izlaznih ra¢una

=popis dugotrajne nefinancijske imovine

Izvor: (Jelinovi¢ i Slovinac, 2016:120)

Poslovne knjige moraju se zakljuciti najkasnije Cetiri mjeseca nakon zavrSetka
poslovne godine. Rok ¢uvanja poslovnih knjiga pocinje te¢i zadnjeg dana poslovne godine na
koju se iste odnose. Poslovne knjige zakljucuju se na: zadnji dan poslovne godine, dan koji
prethodi statusnoj promjeni, dan prije prestanka obavljanja djelatnosti sukladno posebnim
propisima ako je poduzetnik fizicka osoba i dan koji neposredno prethodi pocetku postupka

likvidacije ili ste¢aja. Primjer cuvanja poslovnih knjiga priloZeno u tablici broj 2.
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Tablica 2. Primjer ¢uvanja poslovnih i pomo¢nih knjiga u jedinicama lokalne podru¢ne
(regionalne) samouprave

Poslovne knjige Rok ¢uvanja

= dnevnik i najmanje 11 godina

= glavna knjiga

= pomoc¢ne knjige najmanje 7 godina

Izvor: (Jelinovi¢ i Slovinac, 2016:121)

8. ELEKTRONICKO POSLOVANJE U JEDINICAMA LOKALNE |
PODRUCNE (REGIONALNE) SAMOUPRAVE

8.1. Elektronicki potpis i elektroni¢ko poslovanje

Elektronicki potpis postoji ve¢ neko vrijeme i javljaju se u razli¢itim formatima i
oblicima. Elektroni¢ki potpis moze biti informacija koja je dana prilikom autentifikacije,
moze biti skenirani klasi¢ni potpis ili otisak prsta. Elektronicki potpis moze biti i digitalni
potpis za izradu za kojega je potrebno imati digitalni certifikat. To je skup podataka u
elektronickom obliku koji predstavlja elektronicki identitet u raznim elektroni¢kim
interakcijama. Elektronicki potpis je povezan iskljuéivo s potpisnikom, nedvojbeno
identificira potpisnika, nastaje koriStenjem sredstava kojima potpisnik moze samostalno
upravljati.

Elektronicko uredsko poslovanje predstavlja proces za upravljanje razmjenu i Cuvanje
elektronickih isprava i dokumenata. (Jelinovi¢ i Slovinac, 2016:33).

Primjer: Krajem prosle godine usvojen je Zakon o jedinicama u lokalnoj (podru¢noj)
regionalnoj samoupravi kojim se zeli omoguéiti bolji rad u jedinicama lokalne i regionalne
samouprave. Ministarstvo radi na projektu bez papira kojem je cilj olakSati i pojednostaviti
uslugu gradanima: tako su sve Zupanije dobile pristup ispravama iz drzavnih matica tijela i
time vise nece traziti podatke od gradana Sto ¢e smanjiti red ¢ekanja, digitalizirat ¢e se upisi u
vrtiée i Skole koja ¢e omoguciti gradanima prijavu djeteta u okviru sustava e-gradana i

omogucavanje prijave novorodenceta u sustavu e — gradana.
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Sto se ti¢e reforme opéina odlucit ée se hoce li se pojedine jedinice lokalne samouprave
spojiti i treba 1i neke poslove opéine preuzeti zupanija ili da pojedine jedinice preuzmu
zupanijske i drzavne poslove.

Elektroni¢ka isprava ima nekoliko bitnih karakteristika, a to je da su podaci
jednozna¢no povezani i cjeloviti, sadrzaj mora biti postojan u vremenu i vjerodostojan. Ona
obuhvaca razne multimedijske i video koji ¢e u buduénosti postajati sve vise uobicajena vrsta
raznih dokumenata i isprava. Elektronicki dokument moze biti obi¢na e-posta koja sadrzava
podnesak u elektronickom obliku. Takoder elektroni¢ki dokument moze biti i podnesak na
papiru, kojem se prilog nalazi na optickom disku ili nekom drugom mediju. Elektronicka
isprava (e-racun) je ravnopravna racunu izdanom na papiru, $to je otvorilo vrata masovnoj
upotrebi digitalnih certifikata i elektronickih isprava te velikim uStedama u troskovima i
vremenu. Elektronickom ispravom se postizu: nizi troskovi, brza isporuka racuna, sigurna
arhiva poslanih ra¢una, poboljSanje odnosa klijenata, uSteda vremena i materijala, moguénost
brzog pretrazivanja.

Primjer neke jedinice lokalne (podrucne) regionalne samouprave koriste program
office point koji omogucava standardizaciju poslovnih procesa vezanih uz Zivotni vijek svih
dokumenata koji su zaprimljeni. Na siguran nacin osigurava ucinkovito uredsko poslovanje
bez potrebe za gomilanjem papira. Osigurava da svi sudionici uredskog poslovanja dobiju sve
potrebne informacije i dokumente za efikasno rjeSavanje problema. Omogucuje i da na
svakom dokumentu omogu¢i zajednicki rad viSe djelatnika s bilo kojeg mjesta. Najveca
prednost je ta Sto maksimalno skracuje vrijeme za obradu i distribuciju. Gradanima mogu biti
dostupna rjeSenja po upravnim postupcima, uvid u zaprimljene Zalbe, informacije o otpremi i

potvrdi primitka akta.

29



9. ZAKLJUCAK

U danasnje vrijeme 21. stoljeta mozemo se zapitati imamo li u Hrvatskoj moderno
uredsko poslovanje tj. poslovanje koje koristi svu dostupnu informaticku tehnologiju i
informaticke komunikacije. Naravno odgovor je ne. Nazalost u Hrvatskoj se jo§ uvijek jedan
veliki dio obavlja na klasican nacin uz koriStenje pecata, u papirnatom obliku uz potpisivanje,
koriStenje faksa itd. $to znatno usporava rad, dovodi do stvaranja guzvi i sporosti u rjeSavanju
predmeta tj. do neucinkovitosti administrativnog aparata na $to se vecina gradana i
poduzetnika Zali. U velikom dijelu Europskih zemalja pecat viSe nije u upotrebi jer je uveden
elektronicki potpis i nema guzvi, sSmanjen je broj administrativnog osoblja. Npr. u
Nizozemskoj se moZze izvaditi osobna iskaznica te bilo koji drugi dokument, a da ne sretnes ni
jednog sluzbenika. Sve je automatizirano. Hrvatska u svojoj buduc¢nosti svakako treba teZiti
tom cilju da maksimalno informatizira i modernizira uredsko poslovanje na svim razinama
vlasti i jedinica lokalne podruc¢ne (regionalne) samouprave. Cilj modernog uredskog
poslovanja treba biti azurnost, tocnost, brzina izdavanja raznih pismena, dokumenata kako bi
se gradanstvu i kompletnu drustvu olaksSalo i ubrzalo poslovanje §to ¢e svakako dovesti do
boljih poslovnih rezultata i1 boljitku cijelog drustva. Za provodenje takve strategije dobro
uredenog sustava uredskog poslovanja svakako su potrebni i kvalitetni kadrovi koje treba
Skolovati, a drustvo u cjelini treba poceti cijeniti maStovitost, kreativnost inovativnost i nove
ideje mladih ljudi $to ¢e svakako dugoroc¢no dati rezultate.

Neizostavni dio elektroni¢kog poslovanja je moderna komunikacijska tehnologija u
svim segmentima njenog postojanja. Upravo ona pridonosi svakodnevnom prakticiranju
elektronickog poslovanja 1 njegovog implementiranja u klasicno poslovanje. Ovim
diplomskim radom je zaklju¢eno da primjenom moderne informacijsko komunikacijske
tehnologije nuZne za elektroni¢ko poslovanje mogu smanjiti troSkove poslovanja, brzu

razmjenu podataka i smanjenje pogresaka i efikasniji rad djelatnika.
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PRILOG 1. Upravni predmet

ea
. ﬁ Ovo rjegenje postalo je

jzvrsno
wm REPUBLIKA HRVATSKA ) ~eeliees  JOR .
! POZESKO-SLAVONSKA ZUPANLJA _-dana_ 2 o
= UPRAVNI ODJEL ZA GOSPODARSTVO I Q1 0%, MR

GRADITELISTVO - il
KLASA: UP/I°-361-03/13-03/15858
URBROI: 2177/1-06-06/9-18-7

Pozega, 17. sije¢anj 2018.

Upravni odjel za gospodarstvo i graditeljstvo Pozesko-slavonske zupamje povodom zahtjeva
OPCINE CAGLIN iz Caglina, Kralja Tomislava 56 E, za dono3enje rjeSenja o izvedenom stanju, na
temelju ¢lanka 8. stavka 2. Zakona o postupanju s nezakonito izgradenim zgradama (,,NN*, br. 86 /12,
143/13165/17),donosi slijedece

RJESENJE O IZVEDENOM STANJU

1. Ozakonjuje se zavrsena slobodnostojeca prizemnica, zahtjevna zgrada javne namjene (mrtvaénica na
groblju) sa dvostresnim krovom, vanjske visine 5,35 m, te vanjske tlocrtne duzine i Sirine cca 8,02 m x 4,43 m,

izgradena na k.¢.br. 2 k.o. Rusevo, prikazana na geodetskoj snimci izvedenog stanja po GEO GRUPA
j.d.o.0. iz Kutjeva, Zagrebacka 46, pod OZNAKA: 54-22/2017 od 05.04.3017. godine, i na
arhitektonskoj snimci izvedenog stanja izradenoj po AVRUMTEH d.o.0. iz Osijeka, I.Gunduli¢a 12 a,
pod BROJ PROJEKTA: 967/2013 od studenog 2013. godine.

2. Geodetska snimka i arhitektonska snimka izvedenog stanja iz tocke 1. izreke ovoga rjesenja, sastavni su
dijelovi ovoga rjesenja, a $to je na njima navedeno i ovjereno potpisom sluzbenika i pe¢atom ovoga
nadlestva.

3. Za zgradu iz tocke 1. izreke ovoga rjesenja Zeljko Andrasi dipl.ing.arh., ovladteni arhitekt (broj
ovlastenja A 285) dao je izjavu pod Oznaka: 967/2013 o ispunjenju bitnih zahtjeva sigurnosti u
koristenju i bitnih zahtjeva zastite od pozara; Dragutin Pavi¢i¢ ing.grad., ovlasteni inZzenjer
gradevinarstva (broj ovlastenja G 847) dao je izjavu pod Oznaka: 967/2013 o ispunjenju bitnih
zahtjeva sigurnosti u koristenju i bitnih zahtjeva zastite od pozara i izjavu pod Oznaka: 967/2013 o
ispunjenju bitnih zahtjeva mehanicke otpornosti i stabilnosti; Domagoj Sulc mag.ing.el. (broj
ovlastenja E 2633) dao je izjavu br. 016/2017 o ispunjenju bitnih zahtjeva sigurnosti koristenja i
zahtjeva zastite od pozara.

4. Ispitivanje ispunjavanja lokacijskih uvjeta, bitnih zahtjeva za gradevinu, osim bitnih zahtjeva sigurnosti

u koristenju, bitnog zahtjeva mehanicke otpornosti i stabilnosti, bitnog zahtjeva zastite od pozara, te drugih
uvjeta i zahtjeva, nije prethodilo donosenju ovoga rjesenja.

Obrazlozenje

Opéina Caglin iz Caglina, Kralja Tomislava 56 E, podnijela je dana 01.07.2013. godine te
dopunila dana 31.08.2017. godine zahtjev za donoSenje rjeSenja o izvedenom stanju za ozakonjenje
gradevine iz tocke 1. izreke ovoga rjesenja.
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PRILOG 2. Neupravni predmet

Podnositelj zahtjeva:
OPCINA VELIKA

Trg bana Josipa Jelaci¢a 34
34330 Velika

Zastupan po:
RESPECT-ING d.o.o0.
llirska 27
31000 Osijek
HRVATSKE VODE
VODNOGOSPODARSKI ODJEL ZA SREDNJU | DONJU SAVU
Sektor Zupanijske sanitarne inspekcije
Setaliste brace Radi¢a 22
35000 Slavonski Brod

PREDMET: POTVRDA O USKLADENOSTI GLAVNOG PROJEKTA SA
VODOPRAVNIM UVIETIMA

Postovani,

Molimo vas da nam poradi ishodenja GRADEVINSKE DOZVOLE izdate potvrdu da je glavni projekt
vodopravnim uvjetima za rekonstrukciju (nadogradnju) druitvenog doma na k.&.br. 1380 k.o.
Trenkovo u Trenkovu.

Uz zahtjev se podnosi slijede¢a dokumentacija:

1. GLAVNI PROJEKT — GRADEVINSKI PROJEKT VODOVODA | KANALIZACIJE,
oznaka projekta 012-06A/2015, izraden u Respect-ing d.o.0., veljaga 2018.

2. PUNOMOC

Molimo vas da potvrdu po3aljete na adresu:

Respect-ing d.o.o.
llirska 27
31000 Osijek

Kontakt: Andrea Cagalj Tomac, 091/17 00 597

S postovanjem

U Osijeku, dana 20.03.2018. godine

RESPECT-ING d.o.0.
direktor
Darko Ojvan, dipl.ing.grad.

Izvor:Autor
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PRILOG 3. Plan klasifikacijskih oznaka za op¢inu Jaksic¢

Temeljem stavka 3. danka 18. Uredbe o uredskom posiovanju [, Marodne novine”, broj 7,/03), Elanka 5.
Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojtanim oznakama stvaralaca i primalaca zkata
{Marodne novine broj 38/88 i 75/93), opdinski natelnik Opiine Jaksic donosi

PLAN
klasifikacijskih oznaka i brojtanih oznaka stvaratelja i primatelja akata uprawnih i
drugih tijela Opcine Jaksic za 2016. godinu

Clanak 1.
Planom klasifikacijskih oznaka i brojtanih oznaka stvaratelja i primatelja akata za 2016. gedinu (u

daljnjem tekstu: Plan) utvrduju se klasifikacijske cznake sadrzaja akata Opcinskog natelnik, Opdnskog vijeca
Opéine JakZic i upravnih tijela Opéine Jakiic, brojtane oznake stvaratelja i primatelja akata upravmih tijela te

rokovi Cuvanja upravnih i neupravnih predmeta kao arhivskog gradiva.

Clanak 2.
Flanom se utvrduju klzsifikacije po sadriaju i broju dosjea, koji proizlaze iz djelokruga rada tijela iz

tlanka 1. ovog Plana, a koristit e s2 u odredivanju klasifikacijske cznake, kao brojtane oznake predmeta, na
pojedinin viastitim i primljenim aktima u razdoblju od 01. sijeénja do 31. prosinca 2016. godine, kako slijedi:

Oznaka kasifikacije Broj dosjea Opis djelatnosti unutar Vrijeme tuvanja
po sadriaju podgrupe [trajno/broj godina)
ooz-01f o1/ Pravni sistem - cpcenito trajno
006-04/ o1/ Sindikati trajno
0o07-01/ o1/ Udruge - opienito trajno
00702/ o1/ Polititke stranke trajno
008-01/ o1/ Informiranje - opienito 2
011-01/ o1/ Doncienje | objavijivanje akata - opienite 5
012-03/ o1/ Sratuti trajno
013-03/ o1/ Izbori | opoziv trajno
01501/ o1/ Teritorijalna razgranicenja-opienito trajno
015-06/ o1/ Podrutja mjesnih odbora trajno
015-07/ o1/ MNaselja trajno
015-08/ o1/ Ulice i trgovi trajno
015-01/ o1/ Macionalne manjine - opienito 5
017-02f o1/ Grb Opine trajno
01703/ o1/ Zastava Opcine trajno
018-04/ o1/ Suradnja s inozemstvom trajno
020-01/ o1/ Pravo na pristup informacijama-opienito trajno
020-01/ o2/ Zahtjev za pristup informacijama 5
02101/ o1/ Opdinsko vijete-optenito trajno
021-02/ o4/ Opéinsko vijeta- opdi akti trajno
02201/ o1/ Opdinski natelnik - opdenito trajno
02201/ o1/ Opdinski natelnik —izviestaj o radu i plan

rada trajno
023-05/ o1/ Organizacija i rad Opdinske uprave trajno
026-01/ o1/ Organizacija | rad mjesnih odbora trajno
030-03/ o1/ Informaticka djelatnost trajno
030-06/ o1/ Uredska oprema trajno
030-08/ 01/ Uredski materijzl 2
031-02/ 01 Objavna plota 2
032-01/ o1/ Informiranje-optenito trajno
03202/ o1/ Zahtjev za pristup informacijama 5
032-05/ o1/ Sluibena glasila, strufna literatura trajno
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IZJAVA O AUTORSTVU RADA

Ja, Stela Potnar, pod punom moralnom, materijalnom i kaznenom odgovornoscu,
izjavljujem da sam iskljucivi autor zavr$nog/diplomskog rada pod naslovom Uredsko
poslovanje jedinica lokalne (podruéne) regionalne samouprave te u da navedenom radu

nisu na nedozvoljeni nacin koristeni dijelovi tudih radova.

U Pozegi, 15. svibanj, 2018.

Stela Potnar
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