
OP]E ODREDBE

UVODNE ODREDBE
1. U ured skom pos lo va nju:

- akt je sva ki pi sa ni sas tav ko jim se pok re }e, do pu-
nju je, mi je nja, pre ki da ili zav r {a va ne ka slu‘ be na rad-
nja or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je;

- pri log je pi sa ni sas tav (ta be la, gra fi kon, cr te‘ i sl.) 
ili fi zi~ ki pred met ko ji se pri la ‘e uz akt ra di do pu ne, ob-
ja{ nje nja ili do ka zi va nja sad r ‘a ja ak ta;

- do ku me nat ~i ne ak ti i pri lo zi ko ji se od no se na is to 
pi ta nje ili za da tak;

- pred met je skup svih aka ta i do ku me na ta ko ji se 
od no se na is to pi ta nje ili za da tak i ~i ne po seb nu cje li-
nu;

- do si je je skup pred me ta ko ji se od no se na is tu ma-
te ri ju ili na is tu prav nu ili fi zi~ ku oso bu;

- fas ci kl je skup vi {e do si jea is te dje lat nos ti unu tar 
pod gru pe ko ji se pos li je zav r {e nog pos tup ka ~u va ju 
sre |e ni u is tom omo tu (ku ti ji, ko ri ca ma i sl);

- pi sar ni ca je po seb no or ga ni zi ra na slu‘ ba u or ga-
nu up ra ve ili or ga ni za ci ji u ko joj se vr {e ured ski pos lo-
vi: pri ma nje i preg led aka ta, razvr sta va nje, ras po re |i va-
nje, upi si va nje i dos ta va u rad aka ta, ot pre ma nje i raz-
vo |e nje aka ta i nji ho vo stav lja nje u ar hi vu, te ~u va nje;

ar hi va je sas tav ni dio pi sar ni ce gdje se ~u va ju dov r-
{e ni pred me ti, urud ‘be ni za pis ni ci, upis ni ci pred me ta 
up rav nog pos tup ka i dru ge knji ge - evi den ci je te os ta li 
ma te ri jal, kao i do ku men ti na mag net skom i mik ro fil-
mskom me di ju do pre da je nad le‘ nom ar hi vu ili do nji-
ho vog uni{ te nja;

- kla si fi ka cij ska oz na ka je broj ~a na oz na ka pred me-
ta, ko ja taj pred met oz na ~a va pre ma sad r ‘a ju, vre me-
nu nas ta ja nja pred me ta i ob li ku;

- urud ‘be ni broj je broj ~a na oz na ka ko ja oz na ~a va 
mjes to nas ta ja nja, go di nu nas ta ja nja i red ni broj aka-
ta.

Pod or ga nom up ra ve i or ga ni za ci jom pod ra zu mi je va-
ju se or ga ni i or ga ni za ci je na ve de ni u ~l. 1. i 2. Ured be 
o ured skom pos lo va nju.

PRIMANJE I PREGLED AKATA I DRUGIH 
PO[ILJKI

2. Pri ma nje aka ta i dru gih po {ilj ki (pod ne sa ka i dru-
gih aka ta, nov ~a nih pi sa ma, pa ke ta, te leg ra ma i dr.) 
vr {i se, u pra vi lu, na od re |e nom mjes tu u pi sar ni ci.

Iz nim no, za unut ra{ nje or ga ni za cio ne je di ni ce ko je 
vo de po se ban urud ‘be ni za pis nik od nos no upisnik 
pred me ta up rav nog pos tup ka, ili ima ju os no va ne od-
go va ra ju }e ba ze do ku me na ta u slu ~a ju au to mat ske 
ob ra de do ku me na ta, ru ko vo di lac or ga na up ra ve ili or-
ga ni za ci je mo ‘e od re di ti da se ak ti upu }e ni ovim or ga-

ni za cio nim je di ni ca ma pri ma ju u tim je di ni ca ma.

3. Po {ilj ke se pri ma ju u re dov no rad no vri je me, a 
pri ma ih od re |e ni rad nik pi sar ni ce.

Iz van re dov nog rad nog vre me na, kao i u da ne kad 
or gan up ra ve ili or ga ni za ci ja ne ra di, po {ilj ke pri ma de-
‘ur ni rad nik, ako je kod or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je 
or ga ni zi ra na slu‘ ba de ‘ur stva.

4. Rad nik ko ji pri ma akt ne pos red no od stran ke 
(~lan 66. stav 1. Za ko na o op }em up rav nom pos tup ku) 
od bit }e pri jem ak ta ako je akt ne tak si ran ili ne do volj-
no tak si ran, a pod li je ‘e pla }a nju tak se.

Ako ne tak si ran ili ne do volj no tak si ran akt stig ne pu-
tem po{ tan ske slu‘ be, or gan up ra ve ili or ga ni za ci ja 
nad le‘ na za rje {a va nje o ak tu pos tu pit }e u skla du s 
pro pi si ma o ad mi nis tra tiv nim tak sa ma.

5. Ako or gan up ra ve ili or ga ni za ci ja ni su nad le‘ ni za 
pri ma nje ak ta, rad nik ko ji ne pos red no pri ma akt upo zo-
rit }e na to pod no sio ca i upu ti ti ga nad le‘ nom or ga nu. 
Uko li ko pod no si lac i po red to ga zah ti je va da se nje gov 
akt pri mi, rad nik ga je du ‘an pri mi ti s ti me, da }e na 
kra ju ak ta sta vi ti bi lje{ ku u upo zo re nju (~lan 66. stav 3. 
Za ko na o op }em up rav nom pos tup ku).

6. Rad nik ko ji pri ma ak te du ‘an je pod no sio ca ko ji 
‘e li pre da ti us me no saop }e nje na za pis nik upu ti ti od re-
|e nom rad ni ku or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je (~lan 64. 
st. 2. Za ko na o op }em up rav nom pos tup ku).

Ako or gan up ra ve ili or ga ni za ci ja ni su nad le‘ ni da 
pri me us me no saop }e nje na za pis nik, rad nik oz na ~en 
u pret hod nom sta vu upo zo rit }e na to pod no sio ca i 
upu ti ti ga nad le‘ nom or ga nu. Ako pod no si lac i po red 
to ga zah ti je va da se nje go vo us me no saop }e nje pri mi 
na za pis nik, rad nik je du ‘an pri mi ti ga (~lan 66. stav. 3. 
Za ko na o op }em up rav nom pos tup ku).

7. Na zah tjev stran ke ko ja ne pos red no pre da je akt 
mo ra se iz da ti pot vr da o pri mit ku ak ta. Pri mi tak ak ta 
se pot vr |u je stav lja njem otis ka pri jem nog {tam bi lja na 
ko pi ju zah tje va ili na po seb ni pa pir. U oti sak pri jem nog 
{tam bi lja uno si se da tum pre da je, kla si fi ka cij ska oz na-
ka i urud ‘be ni broj ak ta (up rav nog ili neup rav nog). Pot-
vr du pot pi su je rad nik koj je akt pri mio.

8. Pri ma nje ak ta od dru gog or ga na up ra ve, or ga ni-
za ci je ud ru ‘e nog ra da, dru ge sa moup rav ne or ga ni za ci-
je ili za jed ni ce ko je ovi dos tav lja ju pu tem dos tav lja ~a, 
pot vr |u je se stav lja njem da tu ma i pot pi sa u dos tav noj 
knji zi, na dos tav ni ci, pov rat ni ci ili na ko pi ji ak ta ~i ji se 
ori gi nal pri ma. Po red da tu ma i pot pi sa (osim u dos tav-
noj knji zi), stav lja se jo{ i slu‘ be ni pe ~at or ga na up ra-
ve od nos no or ga ni za ci je.

Po red po da ta ka iz pret hod nog sta va stav lja se jo{ i 
vri je me (sat, mi nu ta) u svim slu ~a je vi ma kad je to pos-
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to je }im pro pi si ma od re |e no ili ka da to od re di ru ko vo di-
lac or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je. Ovaj po da tak tre ba 
pri bi lje ‘i ti i na prim lje nom ak tu od nos no nje go voj omot-
ni ci (ko ver ti), ako rad nik ko ji ju je pri mio ni je ov la{ ten 
da je ot vo ri.

9. Pri ma nje po {ilj ki ko je se or ga ni ma up ra ve i or ga-
ni za ci ja ma dos tav lja ju po{ tan ske slu‘ be, kao i po di za-
nje po {ilj ki iz po{ tan skog pre tin ca vr {i se na na ~in ut vr-
|en pos to je }im pro pi si ma za obav lja nje po{ tan sko-te-
leg raf skih i te le fon skih us lu ga.

Pri li kom pri ma nja od nos no po di za nja po {ilj ki ov la{ te-
ni rad nik ne smi je po di }i po {ilj ku, ako ut vr di da je po-
{ilj ka o{ te }e na. U tak vom slu ~a ju mo ra zah ti je va ti od 
nad le‘ ne po{ tan ske slu‘ be od nos no po{ to no {e da se 
sta nje i sad r ‘aj po {ilj ke ko mi sij ski ut vr di i tek ta da }e 
preu ze ti po {ilj ku za jed no sa za pis ni kom o ko mi sij skom 
na la zu.

10. Ako rad nik ko ji pri ma po {ilj ke ni je ov la{ ten da ih 
ot va ra, du ‘an ih je od mah na kon pri je ma pre da ti rad ni-
ku ov la{ te nom za nji ho vo ot va ra nje.

Pri jem obi~ nih po {ilj ki se ne pot vr |u je, dok se pri jem 
pre po ru ~e nih po {ilj ki, nov ~a nih pi sa ma i dru gih po {ilj ki 
~i ji se pri jem pis me no pot vr |u je pod no sio cu, evi den ti-
ra u knji zi prim lje ne po{ te (ob ra zac br. 8).

11. Sve obi~ ne po {ilj ke prim lje ne u zat vo re nim omot-
ni ca ma (ko ver ta ma) ot va ra od re |e ni rad nik pi sar ni ce.

Po {ilj ke ko je su oz na ~e ne od re |e nim stup njem pov-
jer lji vos ti ot va ra ru ko vo di lac or ga na up ra ve od nos no or-
ga ni za ci je ili rad nik ko jeg on za to pis me no ov las ti.

Nov ~a na pis ma i dru ge vri jed nos ne po {ilj ke ot va ra 
rad nik od go vo ran za ma te ri jal no-fi nan cij sko pos lo va nje 
or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je od nos no rad nik ko je ga 
on od re di, ako ni je druk ~i je re gu li ra no ak tom or ga na 
up ra ve ili or ga ni za ci je.

Po {ilj ke prim lje ne u ve zi s ras pi sa nom li ci ta ci jom, nat-
je ~a ji ma i sl. ot va ra po seb no za to od re |e na ko mi si ja.

U or ga nu up ra ve i or ga ni za ci ji u ko joj pos to ji slu‘ ba 
de ‘ur stva, po {ilj ke prim lje ne iz van re dov nog rad nog 
vre me na ot va ra za to od re |e ni rad nik (de ‘ur ni rad nik). 
Ako je tak va po {ilj ka pov jer lji ve pri ro de a od re |e ni rad-
nik za to ni je ov la{ ten, dos ta vit }e je naj kra }im pu tem 
oso bi ko ja je ov la{ te na da je ot vo ri.

Ako se ak ti ko ji su oz na ~e ni od re |e nim stup njem 
pov jer lji vos ti pri ma ju pu tem sred sta va au to mat ske ob-
ra de do ku me na ta (elek tron ska po{ ta) preg led tih aka ta 
mo ‘e vr {i ti sa mo rad nik ko ji za to ima doz vo lu ra da.

Doz vo la ra da je pis me ni akt ru ko vo dio ca or ga na ili 
or ga ni za ci je ko jim ov la{ }u je od re |e nog rad ni ka da 
po mo }u od re |e ne {if re ko ju mu us me no saop }a va 
pris tu pi ba zi do ku me na ta u ko joj su poh ra nje ni po da ci 
oz na ~e ni od re |e nim stup njem pov jer lji vosti i ta ko vr {i 
preg led aka ta u toj ba zi do ku me na ta.

12. Rad nik ko ji ot va ra po {ilj ke ne }e ot vo ri ti onu po-
{ilj ku na ~i joj je omot ni ci po red nas lo va or ga na up ra ve 
ili or ga ni za ci je oz na ~e no osob no ime ru ko vo dio ca ili 
slu‘ be ne oso be.

13. Pri li kom ot va ra nja omot ni ce tre ba pa zi ti da se 
ne o{ te ti nje zin sad r ‘aj, da se pri lo zi raz nih aka ta ne 
po mi je {a ju, da po je di ni akt ili pri log ne os ta ne u omot-

ni ci i sli~ no. Na ro ~i to tre ba prov je ri ti da li bro je vi aka ta 
ko ji su na pi sa ni na omot ni ci od go va ra ju bro je vi ma prim-
lje nih aka ta. Ako ne ki od aka ta oz na ~e nih na omot ni ci 
ne dos ta je, ili ako su prim lje ni sa mo pri lo zi bez ak ta ili 
se ne vi di tko je po {i lja lac, ut vr dit }e to slu‘ be nom bi-
lje{ kom uz ko ju }e se pri lo ‘i ti i omot ni ca. U svim slu ~a-
je vi ma, gdje je to mo gu }e, du‘ na je pi sar ni ca o to me 
od mah oba vi jes ti ti po {i ljao ce.

Uz prim lje ni akt tre ba pri lo ‘i ti omot ni cu u svim slu-
~a je vi ma kad da tum pre da je po{ tan skoj slu‘ bi mo ‘e 
bi ti od va‘ nos ti za ra ~u na nje ro ko va (na prim jer: ‘al be, 
nat je ~a ji i sli~ no) ili kad se iz sa mog ak ta ne mo ‘e ut vr-
di ti mjes to odak le je akt pos lat ili ime i pre zi me pod no-
sio ca, a ovi su po da ci oz na ~e ni na omot ni ci.

Ako je u jed noj omot ni ci pris pje lo vi {e aka ta uz ko-
je bi tre ba lo pri lo ‘i ti omot ni cu, omot ni ca }e se pri lo ‘i ti 
uz je dan od ovih aka ta. Na os ta le ak te upi sat }e se 
kla si fi ka cij ska oz na ka i urud ‘be ni broj ak ta uz ko ji je 
pri lo ‘e na omot ni ca.

14. Ako su omot ni ce pre po ru ~e nih po {ilj ki, omo ti pa-
ke ta i dru gih po {ilj ki prim lje ni o{ te }e ni, a pos to ji sum-
nja o neov la{ te nom ili zlo nam jer nom ot va ra nju, tre ba 
pri je ot va ra nja o to me sas ta vi ti, u pri sus tvu jo{ dvo ji ce 
rad ni ka or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je, kra tak za pis nik 
u ko me }e se kon sta ti ra ti vr sta i obim o{ te }e nja.

15. Ne dos tat ke i nep ra vil nos ti ut vr |e ne pri li kom ot-
va ra nja po {ilj ki tre ba kon sta ti ra ti krat kom bi lje{ kom ko-
ja se stav lja ne pos red no u oti sak pri jem nog {tam bi lja.

Ako se u omot ni ci na |e akt nas lo vI jen na dru gi or-
gan ili fi zi~ ku oso bu, sta vit }e se na nje ga bi lje{ ka, na 
prim jer: »Pog re{ no dos tav lje n«, a za tim ga tre ba na 
naj po god ni ji na ~in (pu tem dos tav lja ~a ili po{ tan ske 
slu‘ be) pos la ti onom ko me je upu }en. Ovak vi ak ti ne 
upi su ju se u urud ‘be ni za pis nik od nos no upis nik pred-
me ta up rav nog pos tup ka.

Bi lje{ ke iz sta va 1. i 2. ove to~ ke, na kon stav lja nja da-
tu ma, pot pi su je rad nik or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je ko ji 
preg le da va po {ilj ke. Is pod bi lje{ ke iz sta va 2. stav lja se i 
slu‘ be ni pe ~at or ga na up ra ve od nos no or ga ni za ci je.

16. Ako se pri li kom ot va ra nja po {ilj ke ut vr di da je uz 
akt pri lo ‘en no vac ili ne ka dru ga vri jed no st (tak se na 
mar ka), tre ba krat kom bi lje{ kom kon sta ti ra ti nji ho vu vr-
stu, a iz nos upi sa ti u od go va ra ju }u rub ri ku pri jem nog 
{tam bi lja. Ove vri jed nos ti pre dat }e se pos li je upi si va-
nja ak ta u urud ‘be ni za pis nik od nos no upis nik pred me-
ta up rav nog pos tup ka rad ni ku od go vor nom za ma te ri-
jal no-fi nan cij sko pos lo va nje or ga na up ra ve i or ga ni za-
ci je, uz pot pis pri je ma na sa mom ak tu.

17. Ako je uz akt pri lo ‘e na dos tav ni ca, tre ba na njoj 
pot vr di ti pri jem stav lja njem da tu ma, pot pi sa i slu‘ be-
nog pe ~a ta i od mah je vra ti ti po {i ljao cu.

Pos tu pak s ak ti ma ko ji pod li je ‘u tak si ra nju
18. Rad nik ko ji pri ma ak te ne pos red no od stra na ka 

od nos no ko ji preg le da va ak te prim lje ne pu tem po{ tan-
ske slu‘ be du ‘an je na ro ~i to vo di ti ra ~u na o to me: ko ji 
ak ti i is pra ve pod li je ‘u tak si ra nju, ko li ka je vi si na tak se 
pred vi |e na za po je di ne vr ste aka ta, is pra va i sli~ no, u 
ko jim slu ~a je vi ma pos to ji za kon ski os nov za os lo bo |e-
nje od pla }a nja tak se itd.



50                                                                     Novi informator

U pog le du ne tak si ra nih i ne do volj no tak si ra nih aka ta 
i nji ho vih pri lo ga, kao i u pog le du pos tu pa nja s ak ti ma 
i nji ho vim pri lo zi ma na ko ji ma se ut vr de neis prav nos ti 
u tak si ra nju, pos tu pit }e se na na ~in ut vr |en u to~ ki 4. 
ovog uput stva.

19. Ako se pri li kom preg le da aka ta prim lje nih pu tem 
po{ tan ske slu‘ be ut vr di da akt ni je tak si ran ili je ne do-
volj no tak si ran, kon sta ti rat }e se to krat kom bi lje{ kom 
ko ja se stav lja na ak tu po red otis ka pri jem nog {tam bi-
lja.

Uko li ko je akt os lo bo |en od pla }a nja tak se, pos tu pit 
}e se na na ~in iz lo ‘en u pret hod nom sta vu, uz na vo |e-
nje pro pi sa o os lo bo |e nju.

Pri jem ni {tam bilj
20. Po zav r {e nom preg le du, rad nik or ga na up ra ve 

i or ga ni za ci je ko ji ot va ra i preg le da va prim lje ne ak te 
stav lja na sva ki prim lje ni akt ko ji }e bi ti upi san u urud-
‘be ni za pis nik, u upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka 
od nos no une sen u od go va ra ju }u ba zu do ku me na ta, 
oti sak pri jem nog {tam bi lja (ob ra zac br. 1).

Oti sak pri jem nog {tam bi lja stav lja se, u pra vi lu u gor-
njem des nom ug lu pr ve stra ne ak ta. Ako tu ne ma do-
volj no mjes ta, oti sak pri jem nog {tam bi lja tre ba sta vi ti na 
po god no mjes to pr ve stra ne ak ta, vo de }i pri to me ra ~u-
na da tek st os ta ne pot pu no ~i tak i ra zum lji vo Ako na 
pred njoj stra ni ak ta ne ma do volj no mjes ta, oti sak pri jem-
nog {tam bi lja tre ba sta vi ti na po le |i nu ak ta u gor njem 
li je vom ug lu. Uko li ko su stra ni ce ak ta u pot pu nos ti po-
pu nje ne sa tek stom, oti sak pri jem nog {tam bi lja stav lja 
se na ko mad ~is tog pa pi ra ko ji se pri~vr {}u je uz akt.

Oti sak pri jem nog {tam bi lja ne stav lja se na pri lo ge 
ak ta.

Ako je tek st prim lje nog ak ta pi san u pro du ‘e nju ne-
kog ra ni jeg ak ta, pri jem ni {tam bilj stav lja se, u pra vi lu, 
des no is pod tek sta pos ljed njeg ak ta pi sa nog u pro du-
‘e nju.

21. U oti sak pri jem nog {tam bi lja upi su ju se ovi po-
da ci:

1) u rub ri ku »Prim lje no« - da tum pri je ma;
2) u rub ri ku »Kla si fi ka cij ska oz na ka« - kla si fi ka cij-

sku oz na ku;
3) u rub ri ku »U rud ‘be ni bro j« - urud ‘be ni broj;
4) u rub ri ku »Or ga ni za cio na je di ni ca« - broj ~a na oz-

na ka unut ra{ nje or ga ni za cio ne je di ni ce u ko ju se akt 
ras po re |u je, od nos no broj ~a na oz na ka re fe ren ta ko-
jem se akt ras po re |u je (npr. 04 od nos no 04/3);

5) u rub ri ku »Pri lo zi« - uku pan broj prim lje nih pri lo-
ga;

Uko li ko se pri log sas to ji od vi {e lis to va, tre ba oz na ~i-
ti i broj lis to va tak vog pri lo ga. Omot ni ca ko ja se pri la ‘e 
uz akt i tak se na mar ka ne smat ra ju se pri lo zi ma;

6) u rub ri ku »Vri jed nos ti« - uku pan iz nos nov ca ili 
dru gih vri jed nos ti (ne po ni{ te nih tak se nih ma ra ka) ko je 
su pri lo ‘e ne ak tu.

22. Razvr sta va nje prim lje nih aka ta na ak te pred-
me ta up rav nog pos tup ka i os ta le ak te (ak ti pred me ta 
neup rav nog pos tup ka) i ras po re |i va nje prim lje nih aka-

ta na unut ra{ nje or ga ni za cio ne je di ni ce ili re fe ren te ko-
ji ma }e akt pos li je upi si va nja u upis nik pred me ta up-
rav nog pos tup ka ili urud ‘be ni za pis nik bi ti dos tav ljen 
u rad, ut vr |u je se ak tom ru ko vo dio ca or ga na up ra ve ili 
or ga ni za ci je.

23. Prim lje ne ak te, razvr sta va i ras po re |u je, u pra vi-
lu, rad nik pi sa mi ce or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je ko ji 
ot va ra i preg le da va prim lje ne po {ilj ke.

Iz nim no, ru ko vo di lac or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je 
mo ‘e od re di ti da razvr sta va nje i ras po re |i va nje aka ta 
stal no ili priv re me no vr {e i dru gi rad ni ci.

24. Ras po re |i va nje aka ta na unut ra{ nje or ga ni za-
cio ne je di ni ce vr {i se stav lja njem broj ~a ne oz na ke 
unut ra{ nje or ga ni za cio ne je di ni ce u rub ri ku »Or ga ni-
za cio na je di ni ca« pri jem nog {tam bi lja, pre ma pla nu 
kla si fi ka cij skih oz na ka i broj ~a nih oz na ka stva ra la ca i 
pri ma la ca aka ta.

Unut ra{ nje or ga ni za cio ne je di ni ce oz na ~a va ju se 
arap skim dvoz na men kas tim bro je vi ma, po ~ev od bro-
ja 01 do 09, za tim 10, 11 itd. (na prim jer: 01 - od sjek 
za op }e pos lo ve, 02 - od sjek za priv re du, 03 - od sjek 
za imo vin skop rav ne pos lo ve itd.) unu tar broj ~a ne oz na-
ke or ga na. Oz na ku za sva ku unut ra{ nju or ga ni za cio nu 
je di ni cu ut vr |u je ru ko vo di lac or ga na up ra ve od nos no 
or ga ni za ci je pla nom kla si fi ka cij skih oz na ka i broj ~a nih 
oz na ka stva ra la ca i pri ma la ca aka ta. Ut vr |e ne oz na ke 
ne mo gu se mi je nja ti u to ku go di ne. No voos no va ne 
unut ra{ nje or ga ni za cio ne je di ni ce oz na ~a va ju se sli je-
de }im no vim bro je vi ma.

25. Prim lje ni, razvr sta ni i ras po re |e ni ak ti upi su ju 
se u upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka ili u urud-
‘be ni za pis nik onog da na i pod onim da tu mom kad su 
prim lje ni.

Te leg ra me, ak te s od re |e nim ro ko vi ma, kao i dru ge 
hit ne ak te tre ba upi sa ti u upis nik pred me ta up rav nog 
pos tup ka ili urud ‘be ni za pis nik pri je os ta lih aka ta i od-
mah ih dos ta vi ti u rad.

Uko li ko se zbog ve li kog bro ja prim lje nih aka ta ili iz 
dru gih op rav da nih raz lo ga prim lje ni ak ti ne mo gu upi-
sa ti is tog da na kad su prim lje ni, upi sat }e se naj kas ni-
je sli je de }eg da na, pri je upi si va nja no vop rim lje nih aka-
ta i to pod da tu mom kad su prim lje ni.

26. U upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka upi su ju 
se ak ti pred me ta up rav nog pos tup ka.

27. U urud ‘be ni za pis nik upi su ju se ak ti pred me ta 
neup rav nog pos tup ka.

28. U urud ‘be ni za pis nik se ne upi su ju ak ti ko ji ne 
pred stav lja ju slu‘ be nu pre pis ku (na prim jer: vra }e ne 
dos tav ni ce ili pov rat ni ce, do ku men ta ci ja in ter nog ka-
rak te ra, slu‘ be ni lis to vi i dru ga slu‘ be na gla si la, raz ni 
~a so pi si i bro {u re, pros pek ti, i sl.).

Ako se ak ti ob ra |u ju au to mat skom ob ra dom do-
ku me na ta, pri ma nje aka ta re gis tri ra se u pi sar ni ci u 
elek tron skom urud ‘be nom za pis ni ku od nos no elek-
tron skom upis ni ku pred me ta up rav nog pos tup ka. Elek-
tron ski urud ‘be ni za pis nik od nos no upis nik pred me ta 
up rav nog pos tup ka obuh va }a ju is te pro pi sa ne po dat-
ke kao i urud ‘be ni za pis nik od nos no upis nik vo |en u 
ob li ku knji ge.
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29. U ba zu do ku me na ta uno se se ak ti u iz vor nom 
tek stu ili u ob li ku in for ma tiv nog i in di ka tiv nog sa ‘et ka.

Stva ra lac ak ta du ‘an je za ak te pre ko 15 stra ni ca 
nap ra vi ti in for ma tiv ni sa ‘e tak, a ako on to ne u~i ni pi-
sar ni ca mu vra }a akt, a u ba zu do ku me na ta uno si os-
nov ne po dat ke o ak tu, uz naz na ku ne po do ban tek st 
um jes to do ku men ta.

In for ma tiv ni sa ‘e tak je pot pu ni pri kaz prob le ma ti ke 
ko ju sad r ‘i od re |e ni akt.

In di ka tiv ni sa ‘e tak opis no upu }u je na vr stu do ku me-
na ta, pred met i na ~in ob ra de ~i nje ni ca.

In di ka tiv ni sa ‘e tak opis no upu }u je na vr stu do ku me-
na ta, pred met i na ~in ob ra de ~i nje ni ca.

30. Upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka i urud ‘be-
ni za pis nik vo de se po sis te mu kla si fi ka cij skih oz na ka i 
urud ‘be nih bro je va.

31. Kla si fi ka cij ska oz na ka sas tav lje na je od tri gru-
pe oz na ka:

- kla si fi ka ci je pre ma sad r ‘a ju
- kla si fi ka ci je pre ma vre me nu
- kla si fi ka ci je pre ma ob li ku.
Kla si fi ka ci ja pre ma sad r ‘a ju od re |u je se na os no vi 

sad r ‘a ja ak ta u skla du s Pra vil ni kom i pla nom kla si fi ka-
cij skih oz na ka i broj ~a nih oz na ka stva ra la ca i pri ma la-
ca aka ta.

Svi pred me ti ko ji se po jav lju ju u ra du or ga na up ra-
ve ili or ga ni za ci je svr sta va ju se u glav ne gru pe, gru pe, 
pod gru pe i dje lat nos ti unu tar pod gru pe, pre ma sad r ‘a-
ju pr vog ak ta ko jim se os ni va pred met.

Pr vi broj kla si fi ka cij ske oz na ke oz na ~a va glav nu gru-
pu (npr. glav na gru pa 0), dru gi broj gru pu (npr. gru pa 
02), tre }i broj pod gru pu (npr. pod gru pa 023), na kon 
~e ga se stav lja cr ti ca (-), a tre }i i ~et vr ti broj oz na ~a-
va ju dje lat no st unu tar pod gru pe (npr. 023-02). ^et vr ti 
i pe ti broj od va ja ju se ko som cr tom (/) od bro je va ko ji 
oz na ~a va ju kla si fi ka ci ju pre ma vre me nu.

Kla si fi ka ci ja pre ma vre me nu od re |u je go di nu ot va ra-
nja pred me ta, a oz na ~a va se s dva pos ljed nja bro ja ka-
len dar ske go di ne u ko joj je od re |e ni pred met ot vo ren. 
Iza ova dva bro ja stav lja se cr ti ca (-).

Kla si fi ka ci ja pre ma ob li ku od re |u je broj do si jea i broj 
pred me ta unu tar kla si fi ka ci je pre ma sad r ‘a ju i pre ma 
vre me nu, a od re |u je se pla nom kla si fi ka cij skih oz na ka 
i broj ~a nih oz na ka stva ra la ca i pri ma la ca aka ta ko ji do-
no si ru ko vo di lac or ga na up ra ve od nos no or ga ni za ci je.

Kla si fi ka cij ska oz na ka pre ma ob li ku sas to ji se od:
- bro ja do si jea, ko ji se oz na ~a va s dva ili vi {e bro je-

va, od 01 pa na da lje, do pot reb nog bro ja
- bro ja pred me ta, ko ji se oz na ~a va s dva ili vi {e bro-

je va, od 01 pa na da lje, do pot reb nog bro ja.
Broj do si jea oz na ~a va pri pad no st sku pa pred me ta 

is toj ma te ri ji ili is toj fi zi~ koj ili prav noj oso bi unu tar kla-
si fi ka ci je pre ma sad r ‘a ju i vre me nu (npr. 023-02/88-
03/04).

Bro je vi do si jea i pred me ta od va ja ju se ko som cr tom (/).
Sva ki akt ko ji se od no si na is ti pred met ima is tu kla-

si fi ka cij sku oz na ku i svoj po seb ni urud ‘be ni broj.
32. Urud ‘be ni broj sas to ji se od:
- broj ~a ne oz na ke mjes ta nas ta ja nja ak ta
- broj ~a ne oz na ke go di ne nas ta ja nja ak ta

- red nog bro ja ak ta unu tar predmeta.
Broj ~a na oz na ka mjes ta nas ta ja nja ak ta oz na ~a va 

stva rao ca ak ta, u skla du s Pra vil ni kom i pla nom kla si-
fi ka cij skih oz na ka i broj ~a nih oz na ka stva ra la ca i pri-
ma la ca aka ta. Broj ~a ne oz na ke or ga na up ra ve i or ga ni-
za ci ja na pod ru~ ju op }i na i grad skih za jed ni ca op }i na 
ut vr |u ju nji ho va izvr {na vi je }a (~lan 5. Pra vil ni ka) od 
01 pa na da lje, do pot reb nog bro ja, a broj ~a ne oz na ke 
unut ra{ njih or ga ni za cio nih je di ni ca ut vr |u ju ru ko vo dio-
ci or ga na up ra ve od nos no or ga ni za ci ja (~l. 12. stav 2. 
Ured be).

Broj ~a ne oz na ke mjes ta nas ta ja nja me |u sob no se 
od va ja ju cr ti ca ma (-).

Prim jer: Broj ~a na oz na ka Op }i ne Crik ve ni ca ut vr |e-
na Pra vil ni kom je 2107. Izvr {no vi je }e Skup {ti ne op }i-
ne Crik ve ni ca }e ut vr di ti za je dan od or ga na up ra ve 
broj ~a nu oz na ku 04, a ru ko vo di lac or ga na up ra ve od-
re dit }e za ko ju od unut ra{ njih or ga ni za cio nih je di ni ca 
broj ~a nu oz na ku 03, ta ko da }e kom plet na broj ~a na 
oz na ka mjes ta nas ta ja nja (stva rao ca ak ta) bi ti: 2107-
04-03, ako se ra di o vlas ti tom ak tu.

U struk tu ri broj ~a ne oz na ke mjes ta nas ta ja nja mo ‘e 
se ut vr di ti i broj ~a na oz na ka za po je di ne re fe ren te, ta-
ko da se iza broj ~a ne oz na ke unut ra{ nje or ga ni za cio-
ne je di ni ce sta vi ko sa cr ta (/) i broj ~a na oz na ka re fe-
ren ta, pre ma pla nu kla si fi ka cij skih oz na ka i broj ~a nih 
oz na ka stva ra la ca i pri ma la ca aka ta.

U kon kret nom prim je ru broj ~a na oz na ka mjes ta nas-
ta ja nja bi la bi: 2107-04-03/7, gdje je 7 oz na ka od re |e-
nog re fe ren ta u unut ra{ njoj or ga ni za cio noj je di ni ci 03. 
Uko li ko or gan up ra ve od nos no or ga ni za ci ja ne ma unut-
ra{ njih or ga ni za cio nih je di ni ca, broj ~a na oz na ka re fe-
ren ta sta vi la bi se iza broj ~a ne oz na ke or ga na up ra ve 
od nos no or ga ni za ci je i u kon kret nom prim je ru bi la bi: 
2107-04/7.

Broj ~a na oz na ka go di ne nas ta ja nja ak ta od re |u je 
go di nu nas tan ka od nos no pri mit ka ak ta i oz na ~a va se 
s pos ljed nja dva bro ja ka len dar ske go di ne u ko joj je 
akt nas tao ili je prim ljen (npr. 2107-04-03/7-88).

Red ni broj ak ta unu tar pred me ta oz na ~a va re dos-
li jed aka ta unu tar po je di nog pred me ta (tzv. pod broj), 
oz na ~e nog kla si fi ka cij skom oz na kom i sas to ji se od 
jed nog ili vi {e bro je va, od 1 pa na da lje, do pot reb nog 
bro ja (npr. 2107-04-03/7-88-3, ako se ra di o tre }em ak-
tu u pred me tu).

Ako se ak ti ob ra |u ju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta, red ni broj ak ta mo ‘e se od re |i va ti i pre ma 
mjes tu nas ta ja nja ak ta u or ga nu up ra ve od nos no or ga-
ni za ci ji.

Broj ~a ne oz na ke mjes ta nas ta ja nja, go di ne nas ta ja-
nja i red nog bro ja ak ta od va ja se cr ti ca ma (-).

Kla si fi ka cij ska oz na ka od re |u je se pri li kom evi den ti-
ra nja pr vog ak ta ko jim se os ni va pred met, a urud ‘be ni 
broj pri li kom evi den ti ra nja sva kog po je di nog ak ta.

Kla si fi ka cij ska oz na ka i urud ‘be ni broj od re |u ju se i 
upi su ju u pi sar ni ci or ga na up ra ve od nos no or ga ni za ci je.

Ako se ak ti ob ra |u ju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta, kla si fi ka cij ska oz na ka i urud ‘be ni broj mo gu 
se od re |i va ti i u unut ra{ njim or ga ni za cio nim je di ni ca-
ma (na mjes tu nas ta ja nja ak ta).
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Upi si va nje aka ta u upis nik pred me ta
33. Or ga ni i or ga ni za ci je du‘ ni su vo di ti upis ni ke 

pred me ta pr vos te pe nog i dru gos te pe nog up rav nog 
pos tup ka.

34. Upi si va nje aka ta u upis nik pred me ta pr vos te pe-
nog up rav nog pos tup ka (ob ra zac UP/1-broj 3), vr {i se 
na sli je de }i na ~in:

1) na rav nu cr tu iz nad rub ri ke 1 u gor njem li je vom 
ug lu ob ras ca upi su je se kla si fi ka cij ska oz na ka do dos-
jea (npr. 023-02/88-03), a os ta tak kla si fi ka cij ske oz na-
ke - broj pred me ta - upi su je se u rub ri ku 1 ob ras ca, od 
01 pa na da lje, do pot reb nog bro ja. U gor njem des nom 
ug lu ob ras ca upi su je se red ni broj stra ni ce unu tar te 
kla si fi ka cij ske oz na ke;

2) u rub ri ku 2 upi su ju se urud ‘be ni bro je vi aka ta;

3) u rub ri ku 3 upi su je se da tum pri mit ka zah tje va i 
dru gih aka ta u pos tup ku;

4) u rub ri ku 4 upi su je se ime i pre zi me od nos no na-
ziv i mjes to pod no sio ca zah tje va od nos no dru gih po {i-
lja la ca aka ta;

5) U rub ri ku 5 upi su je se krat ki sad r ‘aj pred me ta od-
nos no po je di nih aka ta u tom pred me tu:

6) u rub ri ke 6, 7, 8, 9 i 10. upi su je se od lu ka o zah-
tje vu i da tum od lu ke i to:

- u rub ri ku 6 - da li je zah tjev od ba ~en;
- u rub ri ku 7 - da li je zah tjev od bi jen;
- u rub ri ku 8 - da li je zah tjev us vo jen;
- u rub ri ke 9 i 10 - da li je ili ni je do ne se na od lu ka u 

ro ku iz ~la na 218. ZU P-a;
7) u rub ri ke 11, 12 i 13 upi su ju se po da ci o ra du pr-

vos te pe nog or ga na po ‘al bi i da tum od lu ke, i to:
- u rub ri ku 11 - da li je ‘al ba od ba ~e na;
- u rub ri ku 12 - da li je rje {e nje za mi je nje no no vim;
- u rub ri ku 13 - da li je ‘al ba dos tav lje na dru gos te pe-

nom or ga nu;
8) u rub ri ke 14 i 15 upi su ju se po da ci o ad mi nis tra-

tiv nom iz vr {e nju i da tum iz vr {e nja i to:
- u rub ri ku 14 - zak lju ~ak o doz vo li iz vr {e nja;
- u rub ri ku 15 - pri sil no iz vr {e nje;
9) u rub ri ku 16 upi su je se raz vo |e nje od nos no bi-

lje{ ka o obus ta vi pos tup ka.
35. Upi si va nje aka ta u upis nik pred me ta dru gos te-

pe nog up rav nog pos tup ka (Ob ra zac UP/II-broj 4), vr {i 
se na slje de }i na ~in:

1) Na rav nu cr tu iz nad rub ri ke 1 u gor njem li je vom ug-
lu ob ras ca upi su je se kla si fi ka cij ska oz na ka do dos jea, a 
os ta tak kla si fi ka cij ske oz na ke - broj pred me ta - upi su je 
se u rub ri ku 1 ob ras ca, od 01 pa na da lje, do pot reb nog 
bro ja. U gor njem des nom ug lu ob ras ca upi su je se red ni 
broj stra ni ce unu tar te kla si fi ka cij ske oz na ke;

2) u rub ri ku 2 upi su ju se urud ‘be ni bro je vi aka ta;

3) u rub ri ku 3 upi su je se da tum pri mit ka ‘al be i dru-
gih aka ta u pos tup ku;

4) u rub ri ku 4 upi su je se ime i pre zi me od nos no na-
ziv i mjues to ‘a lio ca i dru gih po {i lja la ca aka ta;

5) u rub ri ku 5 upi su je se na ziv or ga na ko ji je do nio 
ili ni je do nio pr vos te pe no rje {e nje;

6) u rub ri ke 6, 7, 8, 9 i 10 upi su je se da tum do no {e-
nja od go va ra ju }e od lu ke;

7) u rub ri ke 11 i 12 upi su je se da li je ili ni je up rav-
na stvar ri je {e na u ro ku iz ~la na 247. ZU P-a;

8) u rub ri ku 13 upi su je se raz log us va ja nja ‘al be (pov re-
da pra vi la pos tup ka, pog re{ no ili ne pot pu no ut vr |e no ~i nje-
ni~ no sta nje, pog re{ na prim je na ma te ri jal nog pra va);

9) u rub ri ku 14 upi su je se raz vo |e nje i bi lje{ ka o 
obus ta vi pos tup ka.

36. Na te me lju po da ta ka iz upis ni ka pred me ta up-
rav nog pos tup ka or ga ni i or ga ni za ci je ko ji su du‘ ni vo-
di ti evi den ci ju o rje {a va nju up rav nih stva ri sas tav lja ju 
iz vje{ ta je ko ji, osim tek stual nog di je la o prob le ma ti ci u 
ve zi s rje {a va njem up rav nih stva ri i po du ze tih mje ra za 
nje no rje {a va nje, pri ka za ju kre ta nje pred me ta u pr vos-
te pe nom i dru gos te pe nom up rav nom pos tup ku.

37. Re pub li~ ki or ga ni up ra ve i or ga ni za ci je, or ga ni 
up ra ve i or ga ni za ci je s pod ru~ ja grad ske za jed ni ce op-
}i na te op }in ski or ga ni up ra ve i or ga ni za ci je, du‘ ni su 
go di{ nje iz vje{ ta je o po da ci ma iz ra da na rje {a va nju 
up rav nih stva ri za te ku }u go di nu dos ta vi ti re pub li~ kom 
or ga nu up ra ve nad le‘ nom za pos lo ve up ra ve naj kas ni-
je do 15. si je~ nja na red ne go di ne.

Upi si va nje aka ta u urud ‘be ni za pis nik
38. Upi si va nje aka ta u urud ‘be ni za pis nik (ob ra zac 

broj 5) vr {i se na sli je de }i na ~in:
1) na rav nu cr tu iz nad rub ri ke 1 u gor njem li je vom 

ug lu ob ras ca upi su je se od go va ra ju }i dio kla si fi ka cij-
ske oz na ke, u pra vi lu do dos jea. Izu zet no, kad se o~e-
ku je ma nji pri liv pred me ta u od re |e noj glav noj gru pi, 
gru pi, pod gru pi ili dje lat nos ti unu tar pod gru pe, upi sat 
}e se sa mo onaj dio kla si fi ka cij ske oz na ke ko ji oz na ~a-
va ju tu glav nu gru pu, gru pu, pod gru pu, od nos no dje lat-
no st unu tar pod gru pe (npr. 0, 02, 023 ili 023-03).

Ako se u ne kom op se‘ ni jem pred me tu o~e ku je ve }i 
broj aka ta (pod bro je va), na rav nu cr tu u gor njem li je-
vom ug lu ob ras ca upi sat }e se ~i ta va kla si fi ka cij ska oz-
na ka uk lju ~u ju }i i broj pred me ta (an ke te i sl) i u tom se 
slu ~a ju rub ri ka 1 ne }e po pu nja va ti, a urud ‘be ni bro je vi 
}e se u rub ri ci 5 upi si va ti kon ti nui ra no. Na is ti na ~in 
pos tu pit }e se i kod iz da va nja uv je re nja ili dru gih pot vr-
da (pred met }e bi ti: iz da va nje uv je re nja o....);

2) u gor njem des nom ug lu ob ras ca upi su je se red ni 
broj stra ni ce unu tar te kla si fi ka cij ske oz na ke;

3) u rub ri ku 1 upi su je se ~i ta va kla si fi ka cij ska oz-
na ka ili sa mo onaj dio kla si fi ka cij ske oz na ke ko ji ni je 
upi san na rav noj cr ti u gor njem des nom ug lu ob ras ca, 
osim u slu ~a ju iz sta va 2. pod to~ ke 1. ove to~ ke;

4) u rub ri ku 2 upi su je se krat ki sad r ‘aj pred me ta, od-
nos no po je di nog ak ta i ime i pre zi me od nos no na ziv i 
mjes to po {i ljao ca;

5) u rub ri ku 3 upi su je se urud ‘be ni broj ak ta;
6) u rub ri ku 4 upi su je se da tum pri je ma ak ta, tj. da-

tum oz na ~en na pri jem nom {tam bi lju;
7) u rub ri ku 5 upi su je se da tum nas tan ka ak ta;
8) u rub ri ku 6 upi su je se oz na ka unut ra{ nje or ga ni za cio-

ne je di ni ce ona ko ka ko je oz na ~e na u pri jem nom {tam bi lju.
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39. Po zav r {e nom upi si va nju u pri jem ni {tam bilj u 
rub ri ku »kla si fi ka cij ska oz na ka« upi su je se kla si fi ka-
cij ska oz na ka pred me ta iz urud ‘be nog za pis ni ka, a u 
rub ri ku »u rud ‘be ni bro j« upi su je se urud ‘be ni broj iz 
rub ri ke 3 urud ‘be nog za pis ni ka.

40. Ako su kod ne ke kla si fi ka cij ske oz na ke po pu nje-
na sva tri mjes ta pred vi |e na za urud ‘be ne bro je ve, 
upi si va nje dalj njih urud ‘be nih bro je va vr {i se pu tem 
pri je no sa kla si fi ka cij ske oz na ke. Pri je nos se vr {i na 
na ~in, da se ta kla si fi ka cij ska oz na ka po nov no pre pi-
su je u urud ‘be ni za pis nik, i to iza pos ljed nje upi sa ne 
kla si fi ka cij ske oz na ke u urud ‘be nom za pis ni ku, u vri-
je me ka da se pri je nos vr {i (npr. ako se akt ko ji tre ba 
upi sa ti kao urud ‘be ni broj, od no si na pred met upi san 
pod kla si fi ka cij skom oz na kom 020-07/86-08/01, a u vri-
je me ka da taj akt tre ba upi sa ti pos ljed nja kla si fi ka cij-
ska oz na ka je 020-12187-01/01, on da }e se u rub ri ku 
1 urud ‘be nog za pis ni ka is pod kla si fi ka cij ske oz na ke 
020-12/87-01/01 po no vo upi sa ti kla si fi ka cij ska oz na ka 
020-07/86-01/01. U rub ri ku 2 pre pi sat }e se po no vo 
krat ki sad r ‘aj pred me ta 020-07/86-08/01, a rub ri ke 3-
6 po pu nit }e se na na ~in iz lo ‘en u to~ ki 29. Uput stva, 
po ~ev s urud ‘be nim bro jem 4. Is pod ta ko pre ne se ne 
kla si fi ka cij ske oz na ke 020-07/86-08/01 nas tav lja se 
upi si va nje sli je de }ih kla si fi ka cij skih oz na ka).

Da bi se mog lo ut vr di ti gdje se vr {i dalj nje upi si va nje 
urud ‘be nih bro je va ne ke kla si fi ka cij ske oz na ke ko ja 
se pre no si, tre ba u do njem di je lu rub ri ke “kla si fi ka cij-
ska oz na ka” oz na ~i ti bro je ve stra ni ca urud ‘be nog za-
pis ni ka na ko ji ma su upi sa ne te kla si fi ka cij ske oz na ke. 
U prim je ru iz pret hod nog sta va, u rub ri ci »pri je no s« 
kla si fi ka cij ske oz na ke. 020-07/86-08/01, oz na ~it }e se 
broj stra ni ce na ko joj je nas tav ljen upis, a na mjes tu 
nas tav ka upi sa oz na ~it }e se broj stra ni ce na ko joj je 
pred met pr vi put upi san u urud ‘be ni za pis nik.

41. Ako se za ne ke pred me te sa si gur no{ }u mo ‘e 
pred vid je ti da }e ima ti vi {e od 3 urud ‘be na bro ja, mo-
‘e se unap ri jed re zer vi ra ti pot reb no mjes to za nji ho vo 
upi si va nje. Npr. ako se u ve zi s pred me tom kla si fi ka-
cij ske oz na ke 020-07/86-08/01 o~e ku je de vet urud ‘be-
nih bro je va za nji ho vo upi si va nje mo ‘e se re zer vi ra ti 
mjes to pred vi |e no za sli je de }e dvi je kla si fi ka cij ske oz-
na ke. U tom slu ~a ju u gor njem di je lu rub ri ke 1 u ko ji bi 
se ina ~e upi sa la kla si fi ka cij ska oz na ka pred me ta ko ja 
do la zi pos li je kva li fi ka cij ske oz na ke oz na ka pred me ta 
ko ja do la zi pos li je kla si fi ka cij ske oz na ke 020-07/86-
08/01, stav lja se cr ti ca (-), a kla si fi ka cij sku oz na ku 
pred me ta ko ju tre ba upi sa ti pos li je kla si fi ka cij ske oz-
na ke 020-07/86-08/01, upi sat }e se iza mjes ta re zer vi-
ra nog za upi si va nje urud ‘be nih bro je va kla si fi ka cij ske 
oz na ke 020-07/86-08/01.

42. U slu ~a ju da se is ti pred met ili dos je vo di pod 
dvi je kla si fi ka cij ske oz na ke, tre ba iz vr {i ti po ve zi va nje 
tih kla si fi ka cij skih oz na ka. Po ve zi va nje kla si fi ka cij skih 
oz na ka u urud ‘be nom za pis ni ku vr {i se na taj na ~in 
da se u do njem di je lu rub ri ke 1 »pri je no s« kod ra ni je 
upi sa nog pred me ta ili dos jea sta vi kla si fi ka cij ska oz na-
ka i stra ni ca urud ‘be nog za pis ni ka kas ni je upi sa nog 
pred me ta ili dos jea i ob rat no. Pos li je iz vr {e nog po ve zi-
va nja ak ti ~i ne cje li nu i da lje se vo de pod pos ljed njom 
kla si fi ka cij skom oz na kom.

Po ve zi va nje pred me ta od nos no dos jea pre no si se i 
u oz na ku, »ve ze« u ak tu.

Na na ~in na ve den u to~ ki 42. sta vu 1. vr {i se po ve zi-
va nje kla si fi ka cij skih oz na ka i u slu ~a ju kad }e se vi {e 
pred me ta ko ji su bi li upi sa ni u urud ‘be ni za pis nik pod 
po seb nim kla si fi ka cij skim oz na ka ma, ri je {i ti za jed ni~ ki 
jed nim ak tom.

43. Pri li kom upi si va nja pr vog ak ta ko jim se os ni va 
pred met (urud ‘be ni broj 1), akt se stav lja u omot spi sa 
u ko ji se kas ni je ula ‘u i os ta li ak ti is tog pred me ta. Pri 
vr hu omo ta s li je ve stra ne is pi su je se kla si fi ka cij ska oz-
na ka pred me ta pod ko jom je pred met upi san u upis ni-
ku od nos no u urud ‘be nom za pis ni ku, a is pod to ga i 
oz na ka pred me ta. Na unut ra{ njos ti omo ta spi sa vo di 
se evi den ci ja sad r ‘a ja pred me ta (ob ras ci broj 15 i 16). 
U omo tu ak ti se sla ‘u pre ma da tu mu nji ho va pri je ma, 
ta ko da se odoz go na la zi akt ko ji je prim ljen pod naj no-
vi jim da tu mom.

Zdru ‘i va nje aka ta
44. Pri je dos tav lja nja u rad aka ta ko ji su upi sa ni pod 

urud ‘be nim bro jem 2 i sli je de }im urud ‘be nim bro je vi-
ma is te kla si fi ka cij ske oz na ke, mo ra se iz vr {i ti nji ho vo 
zdru ‘i va nje s pred me tom.

Zdru ‘i va nje aka ta vr {i se na taj na ~in da se na te me-
lju po da ta ka iz urud ‘be nog za pis ni ka od nos no upis ni-
ka pred me ta up rav nog pos tup ka ut vr |u je gdje se na-
la zi pred met. Pred met se mo ra, uko li ko ni je raz ve den, 
na la zi ti u unut ra{ njoj or ga ni za cio noj je di ni ci ko ja je oz-
na ~e na u rub ri ci 6 urud ‘be nog za pis ni ka pri li kom upi si-
va nja pos ljed njeg urud ‘be nog bro ja. Ako je akt raz ve-
den, tre ba da se na la zi ta mo gdje upu }u je pos ljed nja 
oz na ka raz vo da (rub ri ka 8). Me |u tim, ako je pos ljed ni 
akt do bio urud ‘be ni broj tj. ako je upi san pod no vi jim 
da tu mom (rub ri ka 4) ne go {to je da tum pos ljed njeg 
raz vo da (rub ri ka 7), akt tre ba da se na la zi u pos ljed-
njoj or ga ni za cio noj je di ni ci oz na ~e noj u rub ri ci 6. pri li-
kom upi si va nja pos ljed njeg urud ‘be nog bro ja.

Ako se pred met ko me tre ba prid ru ‘i ti no vi akt pred me-
ta na la zi u ra du kod unut ra{ nje or ga ni za cio ne je di ni ce, 
tre ba po red otis ka pri jem nog {tam bi lja sta vi ti da tum od 
ka da se pred met na la zi u unut ra{ njoj or ga ni za cio noj je-
di ni ci.

45. Upi si va nje po da ta ka u urud ‘be ni za pis nik od-
nos no upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka vr {i se 
tin tom, ~it kim ru ko pi som, vo de }i ra ~u na o to me da po-
da ci iz jed ne rub ri ke ne pre la ze u dru gu.

Za po je di ne na zi ve mo gu se upot reb lja va ti skra }eni-
ce ko je su op }epoz na te, ta ko da se mo gu bez te{ ko }a 
pro ~i ta ti i ra zum je ti.

U urud ‘be nom za pis ni ku od nos no upis ni ku pred me ta 
up rav nog pos tup ka ne smi je se vr {i ti bri sa nje pog re{ no 
upi sa nih ri je ~i ili bro je va, li jep lje nje pa pi ra pre ko pog re{-
no po pu nje nih rub ri ka i sl. Is prav ci se vr {e pov la ~e njem 
tan ke li ni je pre ko pog re{ no upi sa nih tek sto va, a iz nad 
to ga se upi su je pra vi lan tek st. Is prav ke vr {i rad nik ko ji 
vo di urud ‘be ni za pis nik od nos no upis nik pred me ta up-
rav nog pos tup ka i ov je ra va ih da tu mom i pot pi som.

Ako se ak ti ob ra |u ju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta, po dat ke u for ma ti zi ra nim po lji ma i tek st u ak-
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tu po na lo gu ko ris ni ka is prav lja {ef pi sar ni ce uz oba vi je st 
o is prav ci ma stran ka ma i slu‘ be nim oso ba ma ko ji ma je 
u pro ce su ra da dos tav lje na fo to ko pi ja is prav lje nog ak ta.

Po ~e tak vo |e nja i zak lju ~i va nja urud ‘be nog za pis ni-
ka od nos no upis ni ka pred me ta up rav nog pos tup ka

46. Urud ‘be ni za pis nik od nos no upis nik pred me ta 
up rav nog pos tup ka vo di se u ne po ve za nim sves ci ma.

Kad se ak ti ob ra |u ju au to mat skom ob ra dom do ku me-
na ta, urud ‘be ni za pis nik i upis nik pred me ta up rav nog 
pos tup ka pre no se se na mag net ske tra ke sva ka tri da na, 
a od {tam pa ni prim je rak sni ma se na mik ro fil mu.

47. Na kra ju te ku }e go di ne zak lju~ no sa 31. pro sin-
ca, urud ‘be ni za pis nik od nos no upis nik pred me ta up-
rav nog pos tup ka se zak lju ~u je.

Urud ‘be ni za pis nik od nos no upis nik pred me ta up-
rav nog pos tup ka zak lju ~u je se stav lja njem slu‘ be ne 
bi lje{ ke o ukup nom bro ju pred me ta upi sa nih u urud-
‘be ni za pis nik od nos no upis nik pred me ta up rav nog 
pos tup ka i to bro jem i slo vi ma. Ova bi lje{ ka, na kon 
stav lja nja da tu ma, ov je ra va se slu‘ be nim pe ~a tom, a 
pot pi su je je rad nik ko ji vo di urud ‘be ni za pis nik od nos-
no upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka i ne pos red ni 
ru ko vo di lac.

Is pod bi lje{ ke o zak lju ~e nju is pi su ju se sve kla si fi ka-
cij ske oz na ke ne ri je {e nih pred me ta iz te go di ne. Ka da 
ovi ne ri je {e ni pred me ti bu du ri je {e ni u na red noj go di ni, 
kla si fi ka cij ske oz na ke tih ne ri je {e nih pred me ta, na kon 
iz vr {e nog raz vo |e nja u urud ‘be nom za pis ni ku od nos-
no upis ni ku pred me ta up rav nog pos tup ka, prec r ta va ju 
se cr ve nom tin tom ili olov kom.

Ako se ak ti ob ra |u ju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta, upis aka ta zak lju ~u je se na na ~in da {ef pi sar-
ni ce u ba zu do ku me na ta une se bi lje{ ku o ukup nom 
bro ju upi sa nih aka ta po urud ‘be nim bro je vi ma i kla si fi-
ka cij skim oz na ka ma. Bi lje{ ka se sni ma na mik ro fil mu, 
a pri la ‘e joj se kom pju tor ska lis ta ne ri je {e nih pred me ta 
iz te go di ne, sas tav lje na po oz na ka ma »PRED ME T«.

Uve zi va nje urud ‘be nog za pis ni ka od nos no upis ni ka 
pred me ta up rav nog pos tup ka

48. Na kra ju go di ne sves ci urud ‘be nog za pis ni ka 
od nos no upis ni ka pred me ta up rav nog pos tup ka uve zu-
ju se u jed nu ili vi {e knji ga.

Ako se ak ti ob ra |u ju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta, iz mik ro fol mskih ro la for mi ra se »mic ro jac ke t« 
(mik rod ‘e kit) urud ‘be nog za pis ni ka od nos no upis ni ka 
pred me ta up rav nog pos tup ka.

Na pred njoj stra ni knji ge urud ‘be nog za pis ni ka, od-
nos no, upis ni ka pred me ta up rav nog pos tup ka is pi su je 
se krup nim slo vi ma na ziv or ga na up ra ve ili or ga ni za ci-
je, a ako se u or gan u up ra ve ili or ga ni za ci ji vo di vi {e 
urud ‘be nih zapis ni ka ili upis ni ka pred me ta up rav nog 
pos tup ka i na ziv unut ra{ nje or ga ni za cio ne je di ni ce ko-
ja vo di po se ban urud ‘be ni za pis nik od nos no upis nik 
pred me ta up rav nog pos tup ka. Is pod na zi va stav lja se 
go di na u ko joj je vo |en urud ‘be ni za pis nik od nos no 
upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka.

Pov jer lji vi i stro go prov jer lji vi 
urud ‘be ni za pis nik

49. Za ak te oz na ~e ne od re |e nim stup njem pov jer lji-
vos ti vo de se po seb ni urud ‘be ni za pis ni ci.

Urud ‘be ni za pis ni ci u ko ji ma se evi den ti ra ju ak ti 
od re |e nog stup nja pov jer lji vos ti vo de se na is tom ob-
ras cu i na is ti na ~in kao i obi~ ni urud ‘be ni za pis nik. 
Ovi urud ‘be ni za pis ni ci vo de se u uko ri ~e noj i ov je re-
noj knji zi ko ja se mo ‘e ko ris ti ti za vi {e go di na s tim, 
da sva ku go di nu tre ba po seb no zak lju ~i ti. Ov je ru ovih 
urud ‘be nih za pis ni ka vr {i ru ko vo di lac or ga na svo jim 
pot pi som uz stav lja nje slu‘ be nog pe ~a ta.

Pos li je upi si va nja ak ta oz na ~e nog od re |e nim stup-
njem pov jer lji vos ti, stav lja se u pri jem ni {tam bilj is pred 
kla si fi ka cij ske oz na ke skra }e ni ca - »Pov.«, - »Str. pov.« 
ili »In ter no«.

U urud ‘be ni za pis nik u ko jem se evi den ti ra ju ak ti od-
re |e nog stup nja pov jer lji vos ti tre ba upi sa ti sva ki akt ko-
ji je prim ljen pod, »Pov.«, »Str. pov.«, ili »In ter no«. Ako 
pred met ko ji je upi san u obi~ ni urud ‘be ni za pis nik u 
to ku pos tup ka pos tig ne od re |eni stu panj pov jer lji vos ti, 
upi sat }e se u od go va ra ju }i urud ‘be ni za pis nik.

Prom je nu stup nja pov jer lji vos ti obav lja za to ov la{ te-
na oso ba. Ov la{ te na oso ba pre no si ak te u od go va ra-
ju }i urud ‘be ni za pis nik pre ma pro mi je nje nom stup nju 
pov jer lji vos ti. Pre ne se ni akt bri {e se u pret hod nom 
urud ‘be nom za pis ni ku.

Re gis tar
50. Ra di lak {eg i br ‘eg pro na la ‘e nja kla si fi ka cij ske oz-

na ke pred me ta, vo di se re gis tar, ka za lo (ob ra zac br. 6).

51. Po da ci se u re gis tar upi su ju po pred me tu (to~ ka 
55.), a po pot re bi i po po {i ljao cu.

Po pred me tu upi su ju se po da ci ure gis tar:
1) pre ma po ~et nom slo vu pre zi me na fi zi~ ke oso be 

od nos no na zi va dr ‘av nog or ga na, or ga ni za ci je ud ru ‘e-
nog ra da ili dru ge sa moup rav ne or ga ni za ci je ili za jed ni-
ce na ko ju se pred met od no si.

2) pre ma po ~et nom slo vu ri je ~i ko ja oz na ~a va bit ni 
sad r ‘aj pred me ta.

Po po {i ljao cu, tj. pre ma po ~et nom slo vu na zi va po {i-
ljao ca, upi si va nje po da ta ka u re gis tar vr {i se ako to zah-
ti je va spe ci fi~ no st pos lo va nja or ga na ili or ga ni za ci je.

52. Re gis tar se vo di u ne po ve za nim ar ci ma ko ji se 
na kra ju go di ne po ve zu ju u knji gu.

53. Re gis tar se us ta nov lja va na taj na ~in da se za 
sva ko slo vo abe ce de uz me pot re ban broj ara ka ob ras-
ca re gis tra i na nje mu iz re ‘u slo va ko ja se na la ze is-
pod slo va na ko je se arak od no si. Po je di na slo va abe-
ce de kod ko jih se pred vi |a ve }i broj upi sa mo gu se 
ra{ ~la ni ti jo{ i po sa mog las ni ci ma (na prim jer: Ma, Me, 
Mi, i td). U gor njem di je lu ob ras ca u rub ri ci, »Na ~in upi-
si va nja« oz na ~a va se na ~in upi si va nja po da ta ka u re-
gis tar, i to: »po pred me tu« ili »po po {i ljao cu«.

Ako se re gis tar vo di »po pred me tu«, ru ko vo di lac or-
ga na up ra ve i or ga ni za ci je mo ‘e od re di ti da se upi si va-
nje po da ta ka u re gis tar kod is tog slo va vr {i po seb no 
pre ma po ~et nom slo vu pre zi me na fi zi~ ke oso be od nos-
no na zi va dr ‘av nog or ga na, or ga ni za ci je ud ru ‘e nog 
ra da ili dru ge sa moup rav ne or ga ni zaci je ili za jed ni ce 
na ko ju se pred met od no si, a po seb no pre ma po ~et-
nom slo vu ri je ~i ko ja oz na ~a va bit ni sad r ‘aj pred me ta. 
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U tak vom slu ~a ju tre ba u rub ri ci »Na ~in upi si va nja« oz-
na ~i ti od go va ra ju }i na ~in upi si va nja u re gis tar (na prim-
jer: »Po pre zi me nu«, »Po na zi vu« ili »Po sad r ‘a ju«).

54. Upi si va nje po da ta ka u re gis tar vr {i se iz urud-
‘be nog za pis ni ka od nos no upis ni ka pred me ta up rav-
nog pos tup ka.

55. Upi si va nje po da ta ka u re gis tar »Po pred me tu«, 
vr {i se na sli je de }i na ~in:

1) u rub ri ku 1. upi su je se rim skim bro jem mje sec u 
ko me je pred met upi san u urud ‘be ni za pis nik od nos-
no upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka;

2) u rub ri ku 2 upi su je se naj pri je pre zi me i ime fi zi~ ke 
oso be od nos no na ziv dr ‘av nog or ga na, or ga ni za ci je ud-
ru ‘e nog ra da ili dru ge sa moup rav ne or ga ni za ci je ili za-
jed ni ce na ko ju se pred met od no si, a is pod to ga upi su je 
se oz na ka pred me ta ona ko ka ko je upi san u urud ‘be-
nom za pis ni ku od nos no upis ni ku pred me ta up rav nog 
pos tup ka. Uko li ko se pred met od no si na vi {e oso ba upi-
sat }e se u re gis tar, po pot re bi, i sva ka od tih oso ba;

3) u rub ri ku 3 upi su je se mjes to (pre bi va li{ te od nos-
no sje di{ te) po {i ljao ca;

4) u rub ri ku 5 upi su je se kla si fi ka cij ska oz na ka, a u 
rub ri ku 6 upi su je se urud ‘be ni broj ak ta ko ji je za ve-
den u urud ‘be nom za pis ni ku od nos no upis ni ku pred-
me ta up rav nog pos tup ka;

5) u rub ri ku 7 upi su je se stra na urud ‘be nog za pis ni-
ka od nos no upis ni ka na ko joj je upi sa na kla si fi ka cij ska 
oz na ka i urud ‘be ni broj ak ta.

56. Upi si va nje po da ta ka u re gis tar, »Po po {i ljao cu« 
vr {i se na taj na ~in da se u rub ri ku 2 upi su je na ziv po-
{i ljao ca, u rub ri ku 4 krat ki sad r ‘aj pred me ta, na na ~in 
ka ko je upi san u urud ‘be nom za pis ni ku od nos no upis-
ni ku pred me ta. Rub ri ke 1, 3, 5, 6 i 7 po pu nja va ju se 
kao i od go va ra ju }e rub ri ke u re gis tru »Po pred me tu«.

57. Pri kom bi ni ra nom na ~i nu vo |e nja re gis tra (to~ ka 
53. st. 1.) upi si va nje po da ta ka u re gis tar »Po pre zi me-
nu« ili »Po na zi vu« vr {i se na taj na ~in da se u rub ri ku 
2 re gis tra upi su je sa mo pre zi me i ime fi zi~ ke oso be od-
nos no na ziv dr ‘av nog or ga na, or ga ni za ci je ud ru ‘e nog 
ra da ili dru ge sa moup rav ne or ga ni za ci je ili za jed ni ce 
na ko ju se akt od no si; u rub ri ku 3 nji ho vo pre bi va li{ te 
od nos no sje di{ te; u rub ri ku 4 krat ka oz na ka pred me ta; 
rub ri ke 1, 5, 6 i 7 po pu nja va ju se is to kao u re gis tru 
»Po pred me tu«.

Upi si va nje po da ta ka u re gis tar »Po sad r ‘a ju« vr {i se 
na taj na ~in, da se rub ri ke 2 i 3 ko ris te za upi si va nje 
naj va‘ ni je ri je ~i iz sad r ‘a ja pred me ta (na prim jer: ured-
sko pos lo va nje); rub ri ka 4 za bli ‘i po da tak o pred me tu 
(na prim jer: upu ta za prim je nu). Rub ri ke 1, 5, 6 i 7 po-
pu nja va ju se na na ~in kao i u re gis tru »Po pre zi me nu« 
od nos no »Po na zi vu«.

DOSTAVLJANJE AKATA U RAD
58. Pos li je upi si va nja aka ta u urud ‘be ni za pis nik od-

nos no upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka, svi ak ti 
mo ra ju bi ti is tog da na dos tav lje ni ti rad unut ra{ njih or-
ga ni za cio nih je di ni ca. U izu zet nim slu ~a je vi ma mo ra ju 
bi ti dos tav lje ni u rad naj kas ni je po ~et kom rad nog vre-
me na sli je de }eg rad nog da na.

59. Dos tav lja nje aka ta u rad vr {i se pre ko in ter ne 
dos tav ne knji ge (ob ra zac br. 7).

Sva ka unut ra{ nja or ga ni za cio na je di ni ca tre ba ima ti 
jed nu, a po pot re bi i vi {e in ter nih dos tav nih knji ga.

Pre ko in ter ne dos tav ne knji ge dos tav lja ju se u rad 
i pred me ti ko ji se na la ze na ~u va nju u ro kov ni ku pred-
me ta (to~ ka 98.-100).

Pri jem aka ta pot vr |u je pot pi som (rub ri ka 5 in ter ne dos-
tav ne knji ge) rad nik or ga ni za cio ne je di ni ce ko ga za to 
pis me no ov las ti ru ko vo di lac or ga na up ra ve ili or ga ni za-
ci je.

60. Od re |e ni rad nik unut ra{ nje or ga ni za cio ne je di ni-
ce iz to~ ke 59. ovog Uput stva, du ‘an je na kon pri je ma 
aka ta iz vr {i ti nji ho vo ras po re |i va nje na po je di ne re fe-
ren te.

Pri ma nje aka ta u rad re fe ren ti pot vr |u ju stav lja njem da-
tu ma i pot pi sa u rub ri ka ma 6 i 7 in ter ne dos tav ne knji ge.

Ako se ak ti ob ra |u ju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta, ras po re |i va nje aka ta na re fe ren te vr {i ov la{-
te ni rad nik, upi si va njem broj ~a ne oz na ke unut ra{ nje 
or ga ni za cio ne je di ni ce i re fe ren ta u broj ~a nu oz na ku 
pri mao ca ak ta u elek tron skom urud ‘be nom za pis ni ku 
od nos no upis ni ku pred me ta up rav nog pos tup ka.

Ako se ak ti ob ra |u ju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta; ras po re |i va nje aka ta vr {i ov la{ te ni rad nik sa-
mos tal nom sig na tu rom.

61. In ter na dos tav na knji ga na la zi se na od re |e nom 
mjes tu u unut ra{ njoj or ga ni za cio noj je di ni ci, a mo ra se 
sta vi ti na ras po la ga nje pi sar ni ci u vri je me upi si va nja 
no vih aka ta.

ADMINISTRATIVNO-TEHNI^KA OBRADA 
AKATA
Pri kup lja nje po da ta ka

62. Ako je za rje {a va nje ne kog pred me ta pot re b-no 
pri ku pi ti po dat ke, tre ba ih po mo gu} nos ti pri ku pi ti is tov-
re me no i na naj po des ni ji na ~in.

Pri bav lja nje po da ta ka od unut ra{ njih or ga ni za cio nih 
je di ni ca is tog or ga na up ra ve i or ga ni za ci je vr {i se u 
pra vi lu, krat kim pu tem (us me no, te le fon ski). O ta ko pri-
bav lje nim po da ci ma sas tav lja se bi lje{ ka u pred me tu 
ko ja tre ba da sad r ‘i od ko ga i ka da su pri bav lje ni po da-
ci i pot pis rad ni ka ko ji ih je pri ba vio.

Sas tav ni di je lo vi ak ta
63. Ako po seb nim pro pi si ma ni je druk ~i je od re |e no 

(Za kon o op }em up rav nom pos tup ku, Za kon o po re zi-
ma gra |a na i dr.), sva ki akt or ga na up ra ve i or ga ni za ci-
je ko jim se vr {i slu‘ be na pre pis ka sa dru gim dr ‘av nim 
or ga ni ma, or ga ni za ci ja ma ud ru ‘e nog ra da i dru gim 
sa moup rav nim or ga ni za ci ja ma ili za jed ni ca ma, kao 
i sa fi zi~ kim oso ba ma, mo ra sad r ‘a va ti ove di je lo ve: 
zag lav lje, na ziv i ad re su pri mao ca, krat ku oz na ku pred-
me ta (to~ ka 66.), tek st ak ta, oti sak slu‘ be nog pe ~a ta i 
pot pis ov la{ te ne slu‘ be ne oso be.

Po red di je lo va iz pret hod nog sta va, ra di lak {eg i br-
‘eg ru ko va nja, akt or ga na up ra ve i or ga ni za ci je tre ba 
da sad r ‘i i sli je de }e po dat ke (ako pos to je): ve zu kla si fi-
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ka cij skih oz na ka i urud ‘be nih bro je va, oz na ku pri lo ga 
kao i naz na ku ko me je sve akt dos tav ljen.

Ak ti slu‘ be nog do pi si va nja ko ji se ot pre ma ju sred-
stvi ma au to mat ske ob ra de do ku me na ta (elek tron ska 
po{ ta) ne mo ra ju ima ti oti sak pe ~a ta, a um jes to pot pi-
sa ov la{ te ne oso be mo ‘e se sta vi ti oz na ka v. r. (vlas-
to ru~ no).

64. Zag lav lje ak ta stav lja se u gor njem li je vom ug lu 
i sad r ‘i na ziv So ci ja lis ti~ ke Re pub li ke Hr vat ske, na ziv 
i sje di{ te or ga na up ra ve i or ga ni za ci je, kla si fi ka cij sku 
oz na ku, urud ‘be ni broj i da tum iz ra de ak ta.

U zag lav lju ak ta i u oz na ci ve ze kla si fi ka cij ska oz na-
ka ima skra }e ni ob lik »KLA SA«, a urud ‘be ni broj skra-
}e ni ob lik, »UR BRO J« (npr. KLASA: 133-02/88-02/06 
URBROJ 514-04-02/3-88-5).

Ak ti pred me ta up rav nog pos tup ka mo ra ju ima ti i 
oz na ku upis ni ka pr vos te pe nog ili dru gos te pe nog up-
rav nog pos tup ka ko ja se stav lja is pred kla si fi ka cij ske 
oz na ke (npr. KLASA: UP/I-133-02/88-01/07 ili KLASA: 
UP/II-361-03/88-2/04).

65. Ad re sa pri mao ca sas to ji se iz pu nog na zi va od-
nos no pre zi me na i ime na, te sje di{ ta od nos no pre bi va-
li{ ta pri mao ca, uli ca i ku} ni broj (po{ tan ski pre ti nac), 
mjes to, od re di{ na po{ ta i po{ tan ski broj i so ci ja lis ti~ ka 
re pub li ka od nos no au to nom na pok ra ji na.

Is pred ad re se pri mao ca stav lja se broj ~a na oz na ka 
pri mao ca ak ta pre ma Pra vil ni ku o je din stve nim kla si fi-
ka cij skim oz na ka ma i broj ~a nim oz na ka ma stva ra la ca 
i pri ma la ca aka ta (npr. 514 - Re pub li~ ki sek re ta ri jat za 
pra vo su |e i up ra vu).

66. Oz na ka pred me ta stav lja se s li je ve stra ne ak ta, 
ni ‘e od ad re se pri mao ca i sad r ‘i dva di je la. Pr vi dio oz-
na ~a va pred met kao cje li nu i sad r ‘i pre zi me, ime i pre-
bi va li{ te fi zi~ ke oso be, od nos no na ziv i sje di{ te prav-
ne oso be (pre zi me i ime od nos no na ziv pi {u se krup-
nim slo vi ma) te stvar na ko ju se pred met od no si (npr. 
MARKO MARKOVI] iz Zag re ba, gra |e vin ska doz vo la 
ili RO, »PE RI VO J« Zag reb, ra ~un br. 2122).

Pred met ko ji se ne od no si na ko ju fi zi~ ku ili prav nu 
oso bu, oz na ~a va se stav lja njem krat kog opi sa stva ri 
na ko ju se od no si (npr. Ured sko pos lo va nje, prim je na 
no vih pro pi sa ili An ke ta u od no su pre ma gra |a ni ma, 
upit nik i sli~ no).

Pr vi dio oz na ke pred me ta stal no os ta je is ti i od dru-
gog di je la oz na ke pred me ta od va ja se cr ti com (-).

Dru gi dio oz na ke pred me ta, sad r ‘i bli ‘u oz na ku kon-
kret nog ak ta i opi su je nje gov sad r ‘aj (npr. tra ‘e se po-
da ci, da je se mi{ lje nje, mol ba, zah tjev za iz da va nje, 
dos tav lja ju se oba vi je st, pri jed log i sli~ no) u od no su na 
sam pred met (npr. MARKO MARKOVI] I iz Zag re ba, 
gra |e vin ska doz vo la - zah tjev za iz da va nje ili RO »PE-
RI VO J« Zag reb, ra ~un br. 2122 - dos ta va na nap la tu).

67. Is pod oz na ke »Pred me t« stav lja se oz na ka ve ze.
68. Tek st ak ta mo ra bi ti ja san, sa ‘et i ~i tak. U tek stu 

mo gu se upot reb lja va ti sa mo one skra }e ni ce ko je su 
op }e poz na te. Za ko ne, ured be i dru ge pro pi se ko ji se 
na vo de u ak tu tre ba, u pra vi lu, na pi sa ti nji ho vim pu nim 
na zi vom uz oz na ku slu‘ be nog lis ta (broj i go di na) u 
ko me su ob jav lje ni.

69. Slu‘ be ne ak te pot pi su je ru ko vo di lac or ga na up-
ra ve ili or ga ni za ci je ili rad nik ko ji je za to pis me no ov-
la{ ten. Ime i pre zi me slu‘ be ne oso be ko ja pot pi su je 
akt is pi su je se ne pos red no is pod oz na ke nje go ve fun-
kci je.

70. Na sva kom ak tu or ga na up ra ve ili or ga ni za ci-
je ko ji se ot pre ma stav lja se sa li je ve stra ne pot pi sa 
slu‘ be ne oso be oti sak slu‘ be nog pe ~a ta i to ta ko da 
oti sak pe ~a ta jed nim di je lom zah va ti tek st na zi va fun-
kci je pot pis ni ka ak ta.

71. Pri lo zi ko ji se dos tav lja ju uz akt oz na ~a va ju se 
nji ho vim ukup nim bro jem (na prim jer: Pri lo ga: 3) od-
nos no nji ho vim na zi vom (na prim jer: Pri log: uv je re nje 
o pla }e nom po re zu). Ova oz na ka stav lja se is pod zav r-
{et ka tek sta sa li je ve stra ne.

Pri lo zi uz akt mo ra ju bi ti slo ‘e ni po re du iz la ga nja u ak tu.

72. Na ~in ot pre me ak ta oz na ~a va se na ak tu, uko li ko 
se akt ne ot pre ma obi~ nom po{ tom (na prim jer: »Pre po-
ru ~e no«, »A vio no m« i sl.). Ta oz na ka stav lja se li je vo is-
pod zav r {et ka tek sta od nos no is pod oz na ke pri lo ga.

73. Oz na ka ko me je sve akt dos tav ljen, stav lja se 
na sli je de }i na ~in:

1) ako se dos tav lja up rav ni akt (rje {e nje ili zak lju-
~ak), na kra ju ak ta s li je ve stra ne krup ni jim slo vi ma 
stav lja se »DOS TA VI TI«, a is pod to ga stav lja se ime 
od nos no na ziv pri mao ca s ad re som. Ako se akt dos-
tav lja ve }em bro ju fi zi~ kih od nos no prav nih oso ba, is-
pred ime na ili na zi va stav lja se red ni broj;

2) ako se akt is tog sad r ‘a ja (ras pis) dos tav lja is-
tov r snim or ga ni ma ili or ga ni za ci ja ma na od re |e nom 
pod ru~ ju, is pod na zi va or ga na stav lja se oz na ka »SVI-
MA«, a ako se ta kav akt dos tav lja raz nim dr ‘av nim or-
ga ni ma, or ga ni za ci ja ma ud ru ‘e nog ra da ili dru gim sa-
moup rav nim or ga ni za ci ja ma ili za jed ni ca ma naz na ~it 
}e se na sa mom ak tu ko me se sve taj akt dos tav lja i to 
na mjes tu gdje se stav lja ad re sa pri mao ca;

3) ako je pot reb no da se sa sad r ‘a jem ak ta u ko jem 
je ras prav lje na ne ka stvar na tra ‘e nje jed nog or ga na 
up ra ve i or ga ni za ci je upoz na ju i dru gi zain te re si ra ni 
or ga ni up ra ve ili or ga ni za ci je, taj akt tre ba ad re si ra ti 
na or gan up ra ve ili or ga ni za ci ju ko ja je pok re nu la pred-
met nu stvar, a is pod tek sta na ves ti sve os ta le ad re sa-
te ko ji ma je akt ra di zna nja dos tav ljen;

4) ako je jed nim ak tom ras prav lje no vi {e pred me ta 
za ve de nih u urud ‘be nom za pis ni ku od nos no upis ni ku 
pred me ta up rav nog pos tup ka pod po seb nim kla si fi ka-
cij skim oz na ka ma i urud ‘be nim bro je vi ma, ta kav akt 
tre ba do ni je ti pod jed nom kla si fi ka cij skom oz na kom s 
ti me da se iz vr {i po ve zi va nje bro je va u urud ‘be nom 
za pis ni ku, a is pod tek sta na ves ti sve zain te re si ra ne po-
{i ljao ce (na prim jer: Op }in ska up ra va Vr go rac - ve za 
va{ broj: kla si fi ka cij ska oz na ka, urud ‘be ni bro j);

5) ako se ak ti ob ra |u ju au to mat skom ob ra dom do-
ku me na ta, ak tu u ko jem je ras prav lje no vi {e raz li ~i tih 
pred me ta dod je lju je se urud ‘be ni broj, a kla si fi ka cij-
ske oz na ke pred me ta upi su ju se u tek stu ak ta, po red 
di je la tek sta ko ji se od no si na taj pred met.
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lzvo di ma iz evi den ci ja (uv je re nja i dru ge pot vr de) se 
dod je lju ju urud ‘be ni bro je vi, a u tek stu iz vo da na vo di 
se i kla si fi ka cij ska oz na ka pred me ta na te me lju ko jeg 
se iz da je uv je re nje.

Iz ra da ak ta
74. Ak ti se iz ra |u ju u pot reb nom bro ju prim je ra ka. 

Iz nim no, ak ti ko ji se iz da ju o ~i nje ni ca ma o ko ji ma se 
vo di evi den ci ja kao i ak ti ko ji se zbog ne nad le‘ nos ti us-
tu pa ju dru gom or ga nu up ra ve i or ga ni za ci je, mo gu se 
iz ra |i va ti u pro du ‘e nju prim lje nog ak ta bez prim jer ka 
za ar hiv (iz vor no rje {a va nje).

Pre pis ka iz me |u unut ra{ njih or ga ni za cio nih je di ni ca 
or ga na up ra ve is tog or ga na vr {i se, u pra vi lu, u pro du-
‘e nju prim lje nog ak ta.

Na akt ko ji se iz ra |u je u pro du ‘e nju ak ta stav lja se, 
des no od zag lav lja, ri je~ »Iz vor no«.

Ako se ak ti ob ra |u ju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta, prim lje ni ak ti se u slu ~a ju ne nad le‘ nos ti us-
tu pa ju dru gom or ga nu up ra ve od nos no or ga ni za ci ji 
prom je nom {if re pri mao ca.

Os ta li pos tup ci u ve zi s ob ra |i va njem aka ta
75. Za uv je re nja i dru ge ak te ko ji se iz da ju u ve }em 

bro ju sa is tim os nov nim tek stom, tre ba ko ris ti ti pro pi sa-
ne ob ras ce. Um jes to ob ra za ca mo gu se iz ra di ti i upot-
reb lja va ti gu me ni {tam bi lji sa od go va ra ju }im tek stom. 
Uv je re nja i dru gi ak ti mo gu se iz ra |i va ti i au to mat skom 
ob ra dom do ku me na ta.

Pri li kom sas tav lja nja tek sta ob ra za ca i {tam bi lja tre-
ba vo di ti ra ~u na da sad r ‘e, u skla du sa za kon skim pro-
pi si ma sa mo neop ho dan tek st i da olak {a va ju i po jed-
nos tav lju ju rad ka ko or ga na up ra ve i or ga ni za ci ja ta ko 
i stra na ka.

76. Pri li kom dos tav lja nja ras pi sa, in struk ci ja ili dru-
gih va‘ ni jih aka ta za ko je je pot re ban do kaz da su zais-
ta prim lje ni, tre ba pri lo ‘i ti dos tav ni cu.

Pi sa nje aka ta na pi sa }em stro ju
77. Svi ak ti kao i dru gi ma te ri ja li ko je tre ba pi sa ti na 

pi sa }em stro ju pre da ju se slu‘ bi pri je pi sa, ako pi sa nje 
na stro ju ni je oba vio sam re fe re nt ko je mu je akt dos tav-
ljen u rad.

Ako se ak ti ob ra |u ju au to mat skom ob ra dom do ku me-
na ta, uno se se u ba zu do ku me na ta po mo }u ter mi na la 
u ob li ku sa ‘et ka ili kao pri je pis iz vor nog tek sta. Ka da 
se uno se sa ‘e ci, ori gi nal tek sta se sni ma na mik ro fi lm. 
Pri je uno sa, tek sto vi se mo ra ju srav ni ti i lek to ri ra ti.

Uko li ko se, zbog zas to ja u ra du ba ze do ku me na ta, 
do ku me nt pi {e na pi sa }em stro ju, mo ra se pi sa ti po or-
ga ni za cij skim upu ta ma ra di nak nad nog uno sa u ba zu 
do ku me na ta.

78. Pi sa nje na pi sa }em stro ju vr {i se, u pra vi lu, na 
pa pi ru stan dar dnog for ma ta. Za ak te traj ni je vri jed nos ti 
tre ba upot reb lja va ti pa pir bo lje kva li te te. Krat ki i jed nos-
tav ni ak ti (saop }e nja, po zi vi i sl), ako nji hov sad r ‘aj 
ni je pov jer ljiv, mo gu se pi sa ti i na do pis ni ci.

79. Na prim jer ku pre pi sa nog tek sta ko ji os ta je za ar-
hi vu stav lja dak ti log raf is pod zav r {et ka tek sta, sa li je ve 

stra ne, oti sak dak ti log raf skog {tam bi lja (ob ra zac br. 2) 
i u nje ga upi su je da tum kad je tek st prim ljen na pre pi-
si va nje.

Pos li je iz vr {e nog pre pi si va nja, dak ti log raf je du ‘an 
da u pre pi sa nom tek stu is pra vi sve gre{ ke u~i nje ne 
pri li kom pre pi si va nja, kao i da u oti sak dak ti log raf skog 
{tam bi lja upi {e da tum kad je pre pi si va nje iz vr {e no.

Sre |i va nje tek sta va‘ ni jih aka ta i dru gih ma te ri ja la 
sa nji ho vim pri je pi som vr {e, u pra vi lu, dva rad ni ka. 
Pos li je iz vr {e nog srav nji va nja ovi rad ni ci stav lja ju u 
od go va ra ju }u rub ri ku dak ti log raf skog {tam bi lja da tum 
i svo je pot pi se. Ako je pi sa nje vr {e no po dik ta tu, to~ no-
st pri je pi sa ov je ra va rad nik ko ji je tek st dik ti rao.

Prip re ma nje aka ta za pot pis
80. Na jed nom prim jer ku ak ta prip rem lje nog za pot-

pis ru ko vo dio ca or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je, ili rad-
ni ka ov la{ te nog za pot pi si va nje, ko ji os ta je za ar hiv, 
stav lja svoj pot pis i rad nik ko ji je akt za pot pis prip re-
mio, a pre ma uka za noj pot re bi i dru gi rad ni ci ko ji su 
u~es tvo va li u iz ra di ak ta. Pot pi si se stav lja ju u pra vi lu 
is pod zav r {et ka tek sta s li je ve stra ne.

Vra }a nje ri je {e nih pred me ta pi sar ni ci
81. Svi ri je {e ni pred me ti ko je tre ba ot pre mi ti, ar hi vi-

ra ti ili us tu pi ti ne koj dru goj unut ra{ njoj or ga ni za cio noj 
je di ni ci vra }a ju se pi sar ni ci pre ko in ter ne dos tav ne knji-
ge. Priv rem no us tu pa nje pred me ta ne koj dru goj unut-
ra{ noj or ga ni za cio noj je di ni ci ra di da va nja mi{ lje nja, 
po da ta ka i sl. vr {i se ne pos red no.

82. Na prim jer ku ak ta ko ji os ta je u ar hi vi, is pod zav-
r {et ka tek sta na li je voj stra ni re fe re nt stav lja oz na ku: 
»u pu ta pi sar ni ci«, u ko joj oz na ~a va na ~in ot pre me (pre-
po ru ~e no, avio nom i sl.). Iza te oz na ke re fe re nt stav lja 
da tum i svoj pot pis.

83. Kad je jed nim ak tom ri je {e no vi {e za seb nih 
pred me ta (to~ ka 42. st. 2.) re fe re nt je du ‘an na vr hu 
pr ve stra ni ce prim jer ka ak ta ko ji os ta je za ar hi vu, na 
vid nom mjes tu is pi sa ti kla si fi ka cij ske oz na ke i urud ‘be-
ne bro je ve svih za jed no ri je {e nih pred me ta.

84. Pri li kom pri ma nja pred me ta pre ko in ter ne dos-
tav ne knji ge, rad nik u pi sar ni ci je du ‘an prov je ri ti for-
mal nu is prav no st pred me ta i na even tual ne ne dos tat-
ke upo zo ri ti re fe ren ta od nos no vra ti ti mu pred met na 
na do pu nu, a oso bi to ako ad re sa ni je to~ na ili pot pu na, 
ako pred met ni je kom ple tan, ako ne dos ta je oz na ka 
krat kog sad r ‘a ja ak ta (pred met, ve za, bro je va, broj 
pri lo ga, pot pis ru ko vo dio ca or ga na up ra ve i or ga ni za-
ci je ili ov la{ te nog rad ni ka, pot pis re fe ren ta ko ji je akt 
iz ra dio, ako ak ti pred me ta ni su slo ‘e ni kro no lo{ kim re-
dom, ako ne dos ta ju upu te pi sa mi ci za dalj ni rad).

85. Na sva kom ak tu po ko me je pos tu pak dov r {en 
pri je ne go {to se vra ti pi sar ni ci du ‘an je re fe re nt ko ji 
je akt iz ra dio; u skla du s po seb nim pro pi si ma o za{ ti-
ti ar hiv ske gra |e, po red oz na ke za ar hi vi ra nje (»aa«), 
sta vi oz na ku ko li ko go di na akt tre ba ~u va ti od nos no 
da li ga tre ba ~u va ti traj no kao ar hiv sku gra |u, da tum 
i svoj pot pis, (na prim jer: »aa« - 10 go di na. Is pod to ga 
re fe re nt stav lja da tum i svoj pot pis.
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OTPREMANJE AKATA
86. Ot pre ma nje aka ta pu tem po{ tan ske slu‘ be ili 

dos tav lja ~a ob je di nje no je u pra vi lu, kod svih or ga na 
up ra ve u po seb no or ga ni zi ra noj slu‘ bi - pi sar ni ci.

Izu zet no, unut ra{ nje or ga ni za cio ne je di ni ce ko je vo-
de po se ban urud ‘be ni za pis nik od nos no upis nik pred-
me ta up rav nog pos tup ka, a uz to su pros tor no od vo je-
ne, mo gu sa mos tal no ot pre ma ti svo je ak te.

87. Svi ak ti preuz ti u to ku da na na ot pre mu, mo ra-
ju bi ti ot prem lje ni tog is tog da na. Ak ti prim lje ni pos li je 
zak lju ~i va nja ot prem nih knji ga, ako ni su hit ni, ot pre mit 
}e se idu }eg rad nog da na.

Na prim jer ku ak ta ko ji os ta je u ar hi vi stav lja se u oti-
sak dak ti log raf skog {tam bi lja da tum ot pre me i pot pis 
rad ni ka ko ji vr {i ot pre ma nje aka ta.

88. Ak ti ko ji se is tog da na {a lju na is tu ad re su stav-
lja ju se u is tu omot ni cu. Ako se je dan od tih aka ta {a lje 
pre po ru ~e no, tre ba u za jed ni~ ku omot ni cu sta vi ti i os ta-
le ak te ko ji bi se ina ~e ot pre mi li kao obi~ ne po {ilj ke.

Ako se na is tu ad re su is tov re me no ot prav lja ve lik 
broj aka ta ili ne ki dru gi ma te ri ja li ko ji ne mo gu sta ti u 
za jed ni~ ku omot ni cu, tre ba ih upa ki ra ti i ot pre mi ti na 
na ~in od re |en pro pi si ma po{ tan ske slu‘ be.

89. Omot ni ca u ko joj se ot pre ma ju slu‘ be ni ak ti tre-
ba da sad r ‘i u gor njem li je vom ug lu pred nje stra ne to-
~an na ziv i ad re su po {i ljao ca, kao i oz na ku svih kla si-
fi ka cij skih oz na ka i urud ‘be nih bro je va aka ta ko ji se 
na la ze u omot ni ci. Na ziv pri mao ca po {ilj ke is pi su je se 
krup ni jim i ~it kim ru ko pi som od nos no pi sa }im stro jem. 
Mjes to pri mao ca po {ilj ke pi {e se ve li kim {tam pa nim 
slo vi ma, a is pod to ga stav lja se uli ca i ku} ni broj ili broj 
po{ tan skog pre tin ca, od re di{ na po{ ta i po{ tan ski broj, 
a gdje je to pot reb no i na ziv so ci ja lis ti~ ke re pub li ke od-
nos no au to nom ne pok ra ji ne.

90. Do ku men ti, ne po ni{ te ne tak se ne mar ke i dru ge 
vri jed nos ti, te pov jer lji va po{ ta ot pre ma ju se uvi jek pre-
po ru ~e no, od nos no u zat vo re nim omot ni ca ma ako se 
dos tav lja nje vr {i pu tem dos tav lja ~a.

Omot ni ce s pov jer lji vom po{ tom mo ra ju bi ti za pe ~a-
}e ne ili na dru gi po go dan na ~in osi gu ra ne. Pe ~a }e nje 
omot ni ca vr {i se na taj na ~in, da se ak ti ko ji se ot pre ma-
ju pri je stav lja nja u omot ni cu za{ ti }u ju ko ma dom ~is tog 
pa pi ra, a za tim se na po le |i ni omot ni ce - na sre di ni utis-
ne mje de ni ‘ig pre ko ras top lje nog vos ka ili plas te li na. 
Pri li kom pe ~a }e nja omot ni ca sa stro go pov jer lji vim ak ti-
ma stav lja ju se pe ~a ti i na sas tav ke u sva kom ug lu po le-
|i ne omot ni ce. Pe ~a }e nje omot ni ca mo ‘e se vr {i ti i na 
na ~in da se pre ko otis ka slu‘ be nog pe ~a ta na sas ta vu 
omot ni ce na li je pi pro zir na sa mo lje pi va tra ka.

Dos tav na knji ga za po{ tu
91. Svi ak ti ko ji }e se ot pre ma ti pu tem po{ tan ske 

slu‘ be razvr sta va ju se u tri gru pe: I - obi~ ne po {ilj ke, 
II - po{ tan ski pre ti nac i III - pre po ru ~e ne po {ilj ke i tim 
re dom upi su ju se u dos tav nu knji gu za po{ tu (ob ra zac 
br. 11). Ako za ot pre ma nje pre po ru ~e nih po {ilj ki pos to-
je po seb ne ot prem ne knji ge pro pi sa ne od stra ne po{-
tan ske slu‘ be, tre ba ko ris ti ti te knji ge.

Dos tav na knji ga za po{ tu slu ‘i kao evi den ci ja o iz-
vr {e noj ot pre mi aka ta pu tem po{ tan ske slu‘ be i ra di 
prav da nja ut ro {e nog nov ca na ime po{ tan skih tro{ ko-

va. Sva kog da na pos li je ot pre ma nja aka ta pre ko po{-
tan ske slu‘ be tre ba izvr {ti ti zbra ja nje ukup no ut ro {e-
nog nov ca za po{ ta ri nu i te iz no se upi sa ti u kon trol nik 
po{ ta ri ne, ta mo gdje se on vo di (to~ ka 93).

92. Unut ra{ nje or ga ni za cio ne je di ni ce or ga na up ra-
ve i or ga ni za ci je ko ja vo di po se ban urud ‘be ni za pis nik 
od nos no upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka, a ne 
ot pre ma ju ak te sa mos tal no (to~. 86. st. 2), pre da ju svo-
je ak te pre ko dos tav ne knji ge za po{ tu pi sar ni ci or ga-
na up ra ve i or ga ni za ci je ra di ot pre me. Ak ti se pre da ju 
bez omot ni ca; izu zev aka ta pov jer lji ve pri ro de. U ovom 
slu ~a ju u dos tav nu knji gu za po{ tu upi su ju se vo do rav-
no pre ko rub ri ke 2, 3 i 5 sa mo kla si fi ka cij ske oz na ke i 
urud ‘be ni bro je vi aka ta ko ji se pre da ju ra di ot pre me, dok 
}e se pri ma nje tih aka ta na ot pre mu pot vr |i va ti stav lja-
njem da tu ma i pot pi sa u rub ri ku 6 i 7 ove knji ge.

Kon trol nik po{ ta ri ne
93. Ra di evi den ti ra nja i prav da nja po{ ta ri ne, pi sar ni-

ca sva kog or ga na up ra ve i or ga ni za ci je vo di kon trol nik 
po{ ta ri ne (ob ra zac br. 9).

Ukup ni iz nos ut ro {e nog nov ca na ime po{ ta ri ne 
sva kod nev no se upi su je iz dos tav ne knji ge za po{ tu 
u kon trol nik po{ ta ri ne. Pri li kom sva kog no vog tra ‘e nja 
nov ca za po{ ta ri nu tre ba kon trol nik po{ ta ri ne zak lju ~i-
ti i pre da ti ga za jed no s dos tav nom knji gom za po{ tu 
rad ni ku or ga na up ra ve i or ga ni za ci je od go vor nom za 
fi nan cij sko-me te ri jal no pos lo va nje ra di kon tro le i odob-
re nja no vih iz no sa za po{ ta ri nu.

Kon trol nik po{ ta ri ne vo di se u uko ri ~e noj knji zi s nu me ri ra-
nim stra na ma. Tre ba ga pro {i ti jem stve ni kom i ov je ri ti.

Pi sar ni ce or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je ko je upot reb-
lja va ju stroj za fran ki ra nje ne tre ba ju vo di ti kon trol nik 
po{ ta ri ne. Prav da nje ut ro{ ka po{ ta ri ne, u tom slu ~a ju, 
vr {i se na na ~in od re |en pro pi si ma o fi nan cij sko-ma te-
ri jal nom pos lo va nju or ga na up ra ve i or ga ni za ci je.

Dos tav na knji ga za mjes to
94. Svi ak ti i dru gi ma te ri ja li ko je tre ba hit no ot pre-

mi ti dru gim dr ‘av nim or ga ni ma, or ga ni za ci ja ma ud ru-
‘e nog ra da, dru gim sa moup rav nim or ga ni za ci ja ma ili 
za jed ni ca ma te fi zi~ kim oso ba ma u is tom mjes tu, gdje 
je sje di{ te or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je ko ja vr {i ot-
pre mu, upi su ju se u dos tav nu knji gu za mjes to (ob ra-
zac br. 10) i ot pre ma ju se pu tem dos tav lja ~a.

Ra di pot pu ne evi den ci je o svim ot prem lje nim ak ti ma 
tre ba u ovu knji gu upi sa ti i po zi ve kao i po {ilj ke ko je 
}e sa stran ka ma uru ~i ti pre ko dos tav ni ce. U tom slu ~a-
ju sta vit }e se pre ko rub ri ke 7 i 8 dos tav ne knji ge za 
mjes to ri je~ »Po zi v« ili »Dos tav ni co m«. Pri jem po {ilj ke 
stran ka }e pot vr di ti sa mo na dos tav ni ci.

RAZVO\ENJE AKATA U URUD@BENOM 
ZAPISNIKU ODNOSNO UPISNIKU PREDME-
TA UPRAVNOG POSTUPKA

95. Pos li je iz vr {e nog ot pre ma nja vr {i se raz vo |e nje 
aka ta u upis ni ku pred me ta up rav nog pos tup ka od nos-
no urud ‘be nom za pis ni ku pre ma upu ta ma do bi ve nim 
od re fe re na ta (to~ ka 82).

Izu zet no pri je ot pre ma nja aka ta tre ba raz ves ti sve 
one ak te ko ji su ri je {e ni »iz vor no«, tj. u pro du ‘e nju prim-
lje nog ak ta bez prim jer ka za ar hi vu (to~ ka 74. st. 2).
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96. Raz vo |e nje os ta lih aka ta (ak ti pred me ta neup rav nog 
pos tup ka) vr {i se na taj na ~in da se u rub ri ku 7 urud ‘be nog 
za pis ni ka upi su je da tum raz vo da, a u rub ri ku 8 urud ‘be nog 
za pis ni ka upi su ju oz na ke ko je }e omo gu }i ti da se sva ki akt 
br zo mo ze pro na }i i to:

1) »a/a« - ako je rad na pred me tu pot pu no dov r {en i tre-
ba ga sta vi ti u ar hi vu. Ako pred met tre ba ~u va ti, stav lja se 
»a/a - 10 go di na« ili »a/a - traj no kao ar hiv ska gra |a«;

2) »R« (rok) i da tum do ka da se pret pos tav lja da }e 
se po tra ‘e nju pos tu pi ti ili kad pred met tre ba po no vo 
uze ti u rad (na prim jer: »R - 30 IX 1988«);

3) ako se akt us tu pa unut ra{ njoj or ga ni za cio noj je-
di ni ci is tog or ga na, sta vit }e se u ovu rub ri ku oz na ka 
unut ra{ nje or ga ni za cio ne je di ni ce ko joj se akt us tu pa;

4) ako se vr {i raz vo |e nje ak ta ko ji se rje {a va »iz vor-
no« (to~. 74. st. 2.) tre ba u ovu rub ri ku sta vi ti naj pri je 
oz na ku »Iz vor no« a is pod to ga to ~an na ziv i sje di{ te 
or ga na ko me je akt ot prem ljen

Da tum i oz na ke raz vo da upi su ju se kro no lo{ kim re-
dom u rub ri ke 7 i 8 urud ‘be nog za pis ni ka.

Raz vo |e nje aka ta pred me ta up rav nog pos tup ka vr {i 
se na is ti na ~in kao i raz vo |e nje aka ta pred me ta neup-
rav nog pos tup ka.

97. Pos li je iz vr {e nog raz vo |e nja, ak ti ko je tre ba sta-
vi ti u ro kov nik pred me ta od nos no ar hi vi ra ti, pre da ju se 
ne pos red no rad ni ku pi sar ni ce ko ji te pos lo ve obav lja.

ROKOVNIK PREDMETA
98. Pred me ti za ko je je od re |e no da se dr ‘e u evi-

den ci ji pi sar ni ce do od re |e nog ro ka (to~ ka 96. st. 1. 
pod 2) stav lja ju se u ro kov nik pred me ta.

Ro kov nik pred me ta sas to ji se od fas ci ka la. U ove fas cik-
le stav lja ju se pred me ti pre ma da tu mu ro ka iz te ku }eg mje-
se ca. Za pred me te s da tu mi ma ro ko va iz sli je de }ih mje se ci 
os ni va se po se ban fas ci kl »raz ni ro ko vi«. Svi pred me ti, bez 
ob zi ra na da tu me ro ko va, mo ra ju bi ti slo ‘e ni u ovom fas cik-
lu po pr va tri bro ja kla si fi ka cij ske oz na ke.

Um jes to fas cik la, za ro kov nik pred me ta mo gu se ko-
ris ti ti or ma ri s preg ra da ma.

99. Na dan ro ka uzi ma ju se iz ro kov ni ka pred me ta 
svi pred me ti i pre da ju u rad od go va ra ju }im unut ra{ njim 
or ga ni za cio nim je di ni ca ma pre ko in ter ne dos tav ne knji-
ge. Ako dan ro ka pa da u ned je lju ili dr ‘av ni praz nik, 
pred me te tre ba pre da ti u rad je dan dan ra ni je.

Ako se nak nad ni akt u ve zi s po je di nim pred me tom 
ko ji se na la zi u ro kov ni ku, pri mi pri je oz na ~e nog ro ka, 
tre ba ga zdru ‘i ti i od mah dos ta vi ti. u rad od go va ra ju }oj 
unut ra{ njoj or ga ni za cio noj je di ni ci.

100. Ro kov nik pred me ta mo ‘e se ta ko |er ko ris ti ti i 
kao pod sjet nik za pra vov re me no vr {e nje dru gih oba ve-
za i pos lo va ko je or gan up ra ve i or ga ni za ci ja re dov no 
vr {i u nap ri jed od re |e nim ro ko vi ma (na prim jer, pod no-
{e nje re dov nih iz vje{ ta ja i sl.).

STAVLJANJE PREDMETA U ARHIVU I 
^UVANJE

101. Rije{eni pred me ti stav lja ju se u ar hi vu i u njoj 
~u va ju.

Unut ra{ nja or ga ni za cio na je di ni ca or ga na up ra ve ili 
or ga ni za ci je, ko je vo de po seb ne urud ‘be ne za pis ni ke 
od nos no upis ni ke pred me ta up rav nog pos tup ka (~lan 
13. st. 2. Ured be o ured skom pos lo va nju), mo gu dr ‘a-
ti dov r {e ne pred me te u svo joj pi sar ni ci naj du ‘e dvi je 
go di ne, pos li je ko jeg ro ka su du‘ ne te pred me te za jed-
no s od go va ra ju }im urud ‘be nim za pis ni ci ma od nos-
no upis ni ci ma pred me ta up rav nog pos tup ka i dru gim 
po mo} nim knji ga ma pre da ti na dalj nje ~u va nje ar hi vi 
pi sar ni ce or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je. Za dr ‘a nje du-
‘e od dvi je go di ne pot reb no je odob re nje ru ko vo di oca 
or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je.

Ako se ak ti ob ra du ju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta, ri je {e ni pred me ti sni ma ju se na mik ro fi lm i 
~u va ju u ob li ku »jac ke ta« (d‘e ki ta) i mik ro fil mske ro le, 
dis lo ci ra no od pi sar ni ce, u dru goj zgra di.

U iz vor nom ob li ku na pa pi ru ~u va ju se sa mo oni do-
ku men ti za ko je je to ut vr |e no pro pi som o iz lu ~i va nju 
ar hiv ske gra |e.

Na ~u va nje mik ro fil mskih ro la i »jac ke ta« (d‘e ki ta) 
prim je nju ju se pro pi si o ~u va nju ar hiv ske gra |e.

Pos tu pak pri je stav lja nja u ar hi vu
102. Pri je stav lja nja u ar hi vu, tre ba u sva kom pred-

me tu kro no lo{ kim re dom slo ‘i ti urud ‘be ne bro je ve i pri-
lo ge i tom pri li kom prov je ri ti da li je pred met dov r {en, 
da li se u pred me tu ne na la ze ne ki pri lo zi ili do ku men ti 
ko je bi tre ba lo vra ti ti stran ka ma, da li uz njih ni su gre{-
kom pri po je ni ne ki dru gi pred me ti od nos no nji ho vi po-
je di ni ak ti ili pri lo zi itd.

Ako su omo ti spi sa obim ni jih pred me ta o{ te }e ni, 
pred me te tre ba pri je stav lja nja u ar hi vu sta vi ti u no ve 
omo te spi sa.

Ar hi vi ra nje pred me ta
103. Rad ni ci unut ra{ njih or ga ni za cio nih je di ni ca or-

ga na up ra ve ili or ga ni za ci ja du‘ ni su dov r {e ne pred me-
te od mah vra ti ti pi sar ni ci, ako ni je dru ga ~i je ure |e no 
(~lan 13. st. 2. Ured be).

Dov r {e ni pred me ti od la ‘u se u ar hi vu po kla si ka cij-
skim oz na ka ma.

104. Plan kla si fi ka cij skih oz na ka i broj ~a nih ma ka 
stva ra la ca i pri ma la ca aka ta za po je di ni or ga nom up ra-
ve od nos no or ga ni za ci ju ut vr |u je ru ko vo di lac or ga na 
up ra ve od nos no or ga ni za ci je na os no vi Pra vil ni ka o je-
din stve nim kla si fi ka cij skim oz na ka la i broj ~a nim oz na-
ka ma stva ra la ca i pri ma la ca akata.

Plan kla si fi ka cij skih oz na ka i broj ~a nih oz na ka stvara-
la ca i pri ma la ca aka ta tre ba da bu de sas ta vljen ta ko da 
obuh va }a sve pos lo ve iz dje lok ru ga or ga na up ra ve.

105. S pla nom kla si fi ka cij skih oz na ka i broj ~aih oz-
na ka stva ra la ca i pri ma la ca aka ta mo ra ju bi ti poz na ti 
svi re fe ren ti kao i rad ni ci pi sar ni ce.

Kla si fi ka cij ske oz na ke i broj ~a ne oz na ke se u to ku 
go di ne ne smi ju mi je nja ti ni bri sa ti, ali se mo gu oda va ti 
no ve, ako to izis ku ju prom je ne nas ta le u ve zi or ga ni za-
ci je i nad le‘ nos ti or ga na up ra ve.

Sre |i va nje i ~u va nje pred me ta u ar hi vu
106. Za sva ku kla si fi ka cij sku oz na ku tre ba pred vid-

je ti u ar hi vi, u pra vi lu, po se ban fas ci kl u ko me }e pred-
me ti sla ga ti po bro ju pred me ta unu tar do si jea.
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U ar hi vi se po seb no od la ‘u pred me ti neup rav nog 
pos tup ka, a po seb no pred me ti up rav nog pos tup ka.

107. Na sva ki fas ci kl stav lja se na ziv or ga na up ra ve 
ili or ga ni za ci je i kla si fi ka cij ska oz na ka.

108. Dov r {e ni pred me ti, urud ‘be ni za pis ni ci od nos-
no upis ni ci pred me ta up rav nog pos tup ka i dru ge evi-
den ci je, kao i os ta li ma te ri ja li or ga na up ra ve ili or ga ni-
za ci ja, mo ra ju se ~u va ti u sre |e nom sta nju do pre da je 
nad le‘ nom ar hi vu ili do uni{ te nja.

109. Pred me ti od re |e nog stup nja pov jer lji vos ti ~u va-
ju se od vo je no od obi~ nih pred me ta i to na na ~in ko ji 
osi gu ra va ~u va nje nji ho ve pov jer lji vos ti po mo gu} nos ti 
u ‘e ljez nom or ma ru ili bla gaj ni.

Ru ko va nje pred me ti ma stav lje nim u ar hi vu
110. Pred me ti ma stav lje nim u ar hi vu ru ku je od re |e-

ni rad nik pi sar ni ce.
Ako pred met stav ljen u ar hi vu tre ba prik lju ~i ti ak ti ma 

prim lje nim pos li je nje go vog ar hi vi ra nja, pred met }e se 
iz da ti bez pot vr de.

U svim os ta lim slu ~a je vi ma pred me ti iz ar hi ve iz da ju 
se sa mo uz pot vr du. Pot vr da mo ra sad r ‘a va ti: kla si fi ka cij-
sku oz na ku pred me ta, urud ‘be ni broj, da tum uzi ma nja 
pred me ta, rok vra }a nja pred me ta i pot pis re fe ren ta ko ji 
preu zi ma pred met uz oz na ku unut ra{ nje or ga ni za cio ne 
je di ni ce u ko joj ra di. Pot vr da se dr ‘i u po seb nom fas cik lu, 
a po pov rat ku pred me ta pot vr da se vra }a re fe ren tu.

Pred me ti stav lje ni u ar hi vu mo gu se iz da va ti oso ba-
ma iz van or ga na up ra ve ili or ga ni za ci je sa mo uz pis-
me no odob re nje nad le‘ nog ru ko vo dio ca.

Iz da va nje i ov je ra va nje pri je pi sa ak ta, uv je re nja, do-
ku me na ta i sli~ no, gra |a ni ma i dru gim stran ka ma vr {i 
se pre ma pos to je }im pro pi si ma.

111. Pi sar ni ce or ga na up ra ve i or ga ni za ci ja du‘ ne su vo-
di ti ar hiv sku knji gu (ob ra zac br. 12) kao op }i in ven tar ni preg-
led cje lo kup nog ar hiv skog ma te ri ja la iz ra ni jih go di na.

1) Upi si va nje u ar hiv sku knji gu vr {i se na sli je de }i 
na ~i n: u rub ri ku, »red ni bro j« stav lja se red ni broj pod 
ko jim se od re |e ni ar hiv ski ma te ri jal upi su je u ar hiv sku 
knji gu. Red ni bro je vi pro du ‘a va ju se bez ob zi ra na go-
di nu u ko joj se vr {i upis, pa se ar hiv ska knji ga kra jem 
ka len dar ske go di ne ne zak lju ~u je;

2) u rub ri ku »da tum upi sa« stav lja se datum kada 
se ar hiv ski ma te ri jal upi su je u arhiv sku knji gu;

3) u rub ri ku »go di na« stav lja se go di na na ko ju se od-
no si ar hiv ski ma te ri jal ko ji se upi su je u ar hiv sku knji gu;

4) u rub ri ku »o pi s« stav lja se oz na ka iz ~e ga se sas to ji 
ar hiv ski ma te ri jal. Ta ko na prim jer, ako upi su je mo ar hiv-
ski ma te ri jal or ga na up ra ve i or ga ni za ci je iz 1987. go di ne 
(a to je pret pos ta vi mo pr vi ar hiv ski ma te ri jal tog or ga na 
up ra ve i or ga ni za ci je ko ji se upi su je u ar hiv sku knji gu), 
upis u ovu rub ri ku iz vr {it }e se na sli je de }i na ~in:

- urud ‘be ni za pis nik - knji ga
- re gis tar uz urud ‘be ni za pis nik - knji ga
- upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka - knji ga
- re gis tar uz upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka - 

knji ga

- ak ti pred me ta neup rav nog pos tup ka - fas ci kl
- kar ti ce po res kih ob vez ni ka - ku ti ja i td;
5) u rub ri ku, »u kup ni bro j« stav lja se ko li ~i na od go-

va ra ju }eg di je la ar hiv skog ma te ri ja la. Ta ko na prim jer, 
ako urud ‘be ni za pis nik ima 5 knji ga upi su je se broj ka 
5; ako pred met up rav nog pos tup ka ima 75 dos jea, upi-
su je se broj ka 75, i td;

6) u rub ri ku, »prim jed ba« upi su ju se olov kom po da ci 
o mjes tu gdje se dr ‘i i ~u va od nos ni ar hiv ski ma te ri jal 
(na prim jer: broj so be, or ma ra i sl.). Ovi po da ci upi su ju 
se olov kom ka ko bi se mog li bri sa ti, uko li ko do |e do 
smje{ ta va nja ar hiv skog ma te ri ja la u dru ge pros to ri je.

Ako se ar hiv ski ma te ri jal pre da je na ~u va nje nad le‘ nom 
ar hi vu ili dru gom or ga nu ili se uni{ ta va, broj ak ta o pre da ji i 
na ziv nad le‘ nog ar hi va ili dru gog or ga na ko me se pre da je, 
od nos no broj ak ta o uni{ te nju, upi su je se tin tom.

Na sva ki dio ar hiv skog ma te ri ja la stav lja se oz na ka 
red nog bro ja ar hiv ske knji ge pod ko jim je ar hiv ski ma-
te ri jal upi san u tu knji gu. Ta ko na prim jer, ako je ar hiv-
ski ma te ri jal or ga na up ra ve i or ga ni za ci je za 1987. go-
di nu upi san u ar hiv sku knji gu pod red nim bro jem 1, na 
sva ki dio tog ar hiv skog ma te ri ja la stav lja se oz na ka: 
»u pi sa no u ar hiv sku knji gu pod red. bro jem 1«.

Pi sar ni ce or ga na up ra ve du‘ ne su vo di ti evi den ci ju 
mik ro fil mskih ro la i evi den ci je mik ro fil mskog sni ma nja.

PE^ATI, [TAMBILJI I @IGOVI
112. Pe ~a ti ma, {tam bi lji ma i ‘i go vi ma ru ku ju rad ni ci 

ko je za to ov las ti nad le‘ ni ru ko vo di lac or ga na up ra ve 
ili or ga ni za ci je.

Pe ~a ti i ‘i go vi mo ra ju se ~u va ti pod klju ~em.
113. Sva ki or gan up ra ve i or ga ni za ci je du ‘an je vo-

di ti po seb nu evi den ci ju o pe ~a ti ma, {tam bi lji ma i ‘i go vi-
ma (ob ra zac br. 14).

PRELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE
114. S fo to ko pi ra nim ili na dru gi na ~in rep ro du ci ra-

nim ar hiv skim ma te ri ja li ma, pos tu pa se is to kao i sa 
pi sa nim ar hiv skim ma te ri ja li ma.

115. Od red be ovog uput stva ko je se od no se na 
prim je nu kla si~ nih bi ro teh ni~ kih sred sta va na od go va-
ra ju }i na ~in se prim je nju ju i na au to mat sku ob ra du do-
ku me na ta, osim u slu ~a ju kad je iz ri ~i to pro pi san pos-
tu pak za au to mat sku ob ra du do ku me na ta.

116. Pi ta nja ko ja su u ve zi s ured skim pos lo va njem kao: 
ras po red rad nih pros to ri ja, rad u rad nim pros to ri ja ma, pri ma-
nje stra na ka, de ‘ur stvo, upot re ba te le fo na, stru~ na knji‘ ni ca 
i sl. re gu li rat }e or ga ni up ra ve i or ga ni za ci je svo jim ak ti ma 
(~lan 26. st. 2. Ured be o ured skom pos lo va nju).

117. Ob ras ci (broj 1 - 16) pro pi sa ni uz ovo uput stvo 
~i ne nje gov sas tav ni dio.

118. Stu pa njem na sna gu ovog uput stva pres ta je 
va ‘i ti Uput stvo za iz vr {e nje Ured be o ured skom pos lo-
va nju (»Na rod ne no vi ne«, br. 3/75).

119. Ovo uput stvo stu pa na sna gu os mo ga da na na-
kon ob ja ve u »Na rod nim no vi na ma« a prim je nji vat }e 
se od 1. si je~ nja 1988.

Napomena: Uputstvo za izvršenje Uredbe o uredskom poslovanju stupilo je na snagu  
           23. prosinca 1987.



I. UVODNE ODREDBE
^la nak 1.

Ovim Pra vil ni kom ure|uju se uv je ti ~uva nja i za{tite 
jav nog ar hiv skog i re gis tra tur nog gra di va iz van ar hi va i 
pri vat nog ar hiv skog gra di va za ko je je ut vr|eno da ima 
svoj stva kul tur nog dob ra.

Ar hiv skim i re gis tra tur nim gra di vom iz van ar hi va (u 
dalj njem tek stu: ar hiv sko gra di vo) smat ra se ar hiv sko 
gra di vo u pos je du fi zi~kih i prav nih oso ba ko je ni su os-
no va ne za obav lja nje ar hiv ske dje lat nos ti te me ljem ~la-
na ka 49. i 50. Za ko na o ar hiv skom gra di vu i ar hi vi ma (u 
dalj njem tek stu: Za kon), od nos no ni su upi sa ne u Upis-
nik ar hi va u Re pub li ci Hr vat skoj (u dalj njem tek stu: ima-
te lji).

^la nak 2.
Ar hiv skim gra di vom smat ra ju se svi za pi si i do ku-

men ti, slu‘be ne i pos lov ne evi den ci je i do ku men ta ci ja 
ko ji su nas ta li, pri kup lje ni ili se ko ris te u ra du prav nih ili 
fi zi~kih oso ba, bez ob zi ra na ob lik, vr stu, iz vor i na~in 
stje ca nja.

II. ORGANIZACIJA I EVIDENTIRANJE 
GRADIVA

^la nak 3.
Ar hiv sko gra di vo orga ni zi ra se u do ku men ta cij ske 

zbir ke ili cje li ne.
Do ku men ta cij sku zbir ku ili cje li nu ~ini ar hiv sko gra di-

vo nas ta lo dje lo va njem is to ga stva ra te lja, zbir ka do ku-
men ta ci je od re|ene vr ste ili nam je ne ili do ku men ta ci ja 
nas ta la obav lja njem od re|ene dje lat nos ti.

Do ku men ta cij ska zbir ka ili cje li na mo‘e se or ga ni zi-
ra ti u vi{e ma njih do ku men ta cij skih sku pi na, ako je to 
uput no zbog ko li~ine i raz nov r snos ti gra di va ko je sa-
dr‘i ili ra di lak{eg ~uva nja i za{ti te.

Do ku men ta cij ska zbir ka ili cje li na u pra vi lu se ob li ku-
je suk lad no iz vor noj or ga ni za ci ji, od nos no kla si fi ka ci ji 
do ku men ta ci je ko ju sa dr‘i.

Ako iz vor na or ga ni za ci ja, od nos no kla si fi ka ci ja do ku-
men ta ci je ni je dos ljed na ili ako znat ni je ote‘ava pro na-
la‘enje, ko ri{te nje ili ru ko va nje (za{ti tu, vred no va nje, 
iz lu~iva nje i dr.) do ku men ta ci jom, do ku men ta cij ska se 
zbir ka ili cje li na ob li ku je i or ga ni zi ra na na~in ko ji uk la-
nja ne dos tat ke i pog re{ke u iz vor noj or ga ni za ci ji.

^la nak 4.
No vo nas ta lo gra di vo i gra di vo u ~iji pos jed do|e ima-

telj je du‘an prid ru‘iti od go va ra ju}oj do ku men ta cij skoj 

zbir ci ili cje li ni naj kas ni je u ro ku tri de set da na od nas-
tan ka, od nos no do las ka u pos jed gra di va.

^la nak 5.
Ima telj je du‘an nad le‘nom ar hi vu dos ta vi ti po pis 

svih do ku men ta cij skih zbir ki ili cje li na ko je pos je du je.
Na po pi su iz pret hod nog stav ka za sva ku do ku men-

ta cij sku zbir ku ili cje li nu ob vez no se na vo di: na ziv, stva-
ra telj, vri je me nas tan ka gra di va, ko li~ina gra di va, me dij 
i vr sta za pi sa, opis sa dr‘aja, te po pis ma njih sku pi na 
na ko je je do ku men ta cij ska zbir ka ili cje li na po di je lje-
na.

Ima telj ko ji os nu je no vu, uki ne pos to je}u do ku men-
ta cij sku zbir ku ili cje li nu ili gra di vo iz jed ne prid ru‘i dru-
goj do ku men ta cij skoj zbir ci ili cje li ni, du‘an je o to me 
iz vi jes ti ti nad le‘ni ar hiv, u ro ku od pet nae st da na od 
nas tan ka prom je ne.

^la nak 6.
Za sva ku po je di nu do ku men ta cij sku zbir ku ili cje li nu 

ima te lji ob vez no vo de po pis ar hiv sko ga gra di va.
Po pis iz stav ka 1. ovo ga ~lan ka sa dr‘i po dat ke o do-

ku men ta cij skim sku pi na ma na ko je je zbir ka ili cje li na 
po di je lje na i ar hiv skim je di ni ca ma u sva koj po je di noj 
do ku men ta cij skoj sku pi ni.

Opis do ku men ta cij ske sku pi ne u po pi su ar hiv sko ga 
gra di va obuh va}a:

1. red ni broj,
2. oz na ka (kla si fi ka cij ska oz na ka, ar hiv ski ili dru gi 

znak ko ji jed noz na~no iden ti fi ci ra cje li nu),
3. na ziv,
4. sa dr‘aj (opis do ku men ta ci je u cje li ni, pred me ta ili 

dje lat nos ti na ko ji se od no si),
5. me dij i vr sta za pi sa (po da ci o vr sti me di ja i ob li ku 

za pi sa do ku men ta ci je u cje li ni),
6. ko li~ina (ko li~ina gra di va u cje li ni is ka za na u bro-

ju je di ni ca – do ku me na ta, pred me ta, dos jea i dr. – ko je 
sa dr‘i, te du‘nim met ri ma, ve li~ini za pi sa ili dru goj od-
go va ra ju}oj mjer noj je di ni ci),

7. teh ni~ke je di ni ce (oz na ke ili ras pon oz na ka pri pa-
da ju}ih teh ni~kih je di ni ca – ku ti ja, re gis tra to ra i dr.),

8. vri je me nas tan ka (go di na ili ras pon go di na nas-
tan ka gra di va),

9. na po me ne.
Po pis ar hiv skih je di ni ca (do ku me na ta, pred me ta, 

dos jea, sve za ka i dr.) u do ku men ta cij skoj sku pi ni vo di 
se pre ma slje de}im po da ci ma:

1. red ni broj,
2. oz na ka,
3. na ziv,
4. vr sta,

(Nar. nov., br. 63/04)
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5. vri je me nas tan ka,
6. rok ~uva nja,
7. teh ni~ke je di ni ce.
Ako ima telj vo di ured sku ili dru gu evi den ci ju ko ja sa-

dr‘i po dat ke iz sta va ka 3. i 4. ovo ga ~lan ka, ta evi den-
ci ja ili iz va dak iz nje mo‘e za mi je ni ti po pis iz stav ka 1. 
ovo ga ~lan ka, pod uv je tom da sa dr‘i sve sku pi ne i je-
di ni ce do ku men ta cij ske zbir ke ili cje li ne i da ne sa dr‘i 
ni ti jed nu sku pi nu ili je di ni cu ko ja ne pri pa da zbir ci ili 
cje li ni.

Jed nom go di{nje ima telj dos tav lja nad le‘nom ar hi vu 
po pi se ar hiv skog gra di va do ku men ta cij skih zbir ki ili cje-
li na sa sta njem na zad nji dan pret hod ne go di ne.

^la nak 7.
Po pi si ar hiv sko ga gra di va iz ~lan ka 6. ovo ga Pra vil ni-

ka mo gu se vo di ti u ob li ku ured ske knji ge ili ra~unal ne 
evi den ci je, od nos no ba ze po da ta ka.

Ima telj je du‘an po pis ar hiv skog gra di va za{ti ti ti od 
neov la{te nog pris tu pa, gu bit ka, uni{te nja i o{te}enja. 
Ako se po pis vo di ra~unal no, ima telj je du‘an osi gu ra ti 
po dat ke od neov la{te nog upi si va nja, mi je nja nja i bri sa-
nja i jed nu ko pi ju ~uva ti na si gur nom mjes tu.

III. TEHNI^KO OPREMANJE 
I ODLAGANJE

^la nak 8.
Ar hiv sko se gra di vo od la‘e i ~uva u sre|enom sta nju, 

teh ni~ki op rem lje no i ob li ko va no u ar hiv ske je di ni ce.
Ar hiv ska se je di ni ca ob vez no ula‘e u za{tit ni omot 

ili dru gu prik lad nu am ba la‘u. U omo tu ar hiv ske je di ni-
ce na la ze se svi za pi si ili do ku men ti ko ji joj pri pa da ju, 
slo‘eni po re du ko ji je prim je ren je di ni ci. U omo tu se 
ne mo gu na la zi ti za pi si, do ku men ti ili dru gi pred me ti 
ko ji ne pri pa da ju ar hiv skoj je di ni ci.

Na omo tu ar hiv ske je di ni ce is pi su ju se: red ni broj u 
po pi su ar hiv skog gra di va, oz na ka i na ziv je di ni ce, na-
ziv do ku men ta cij ske zbir ke i stva ra te lja. Na unu tar njoj 
stra ni omo ta na vo de se po da ci o za pi si ma i do ku men ti-
ma u je di ni ci, suk lad no pro pi si ma o ured skom pos lo va-
nju, te po da ci o do ku men ti ma ko ji ne dos ta ju u je di ni ci.

^la nak 9.
Ar hiv ske je di ni ce, ulo‘ene u za{tit ni omot, od la‘u 

se u teh ni~ke je di ni ce (ma pa, fas ci kl, ar hiv ska ku ti ja 
i dr.).

Na teh ni~kim se je di ni ca ma, na vid nom mjes tu, na vo-
di: na ziv do ku men ta cij ske zbir ke ili cje li ne, na ziv stva-
ra te lja, red ni broj teh ni~ke je di ni ce, go di na ili ras pon 
go di na nas tan ka gra di va i oz na ke ili ras pon oz na ka ar-
hiv skih je di ni ca ko je se na la ze u teh ni~koj je di ni ci.

^la nak 10.
Gra di vo u elek tro ni~kom ob li ku poh ra nju je se ta ko 

da se po da ci iz dvo je iz iz vor nog sus ta va, od nos no sus-
ta va ko ji omo gu}uje bri sa nje, mi je nja nje i do da va nje 
po da ta ka, i poh ra ne u sus ta vu ko ji one mo gu}uje bri sa-
nje, mi je nja nje i do da va nje po da ta ka, ili ta ko da se u 
sus ta vu u ko jem se na la ze one mo gu}i bri sa nje, mi je-
nja nje i do da va nje po da ta ka.

Elek tro ni~ki po da ci se poh ra nju ju u naj ma nje dvi je 

ko pi je, od ko jih jed na tre ba bi ti u sus ta vu ko ji omo-
gu}uje pris tup, pret ra‘iva nje i pri ka zi va nje po da ta ka 
ko ji se pre da ju na poh ra nu, a jed na iz van tog sus ta va.

Pri je poh ra ne gra di va u elek tro ni~kom ob li ku u pi sa-
nom se ob li ku opi su je for mat i struk tu ra za pi sa, na~in 
na ko ji }e se osi gu ra ti nji ho vo ~uva nje i za{ti ta od neov-
la{te nog pris tu pa ili mi je nja nja po da ta ka, na~in na ko ji 
}e se pro vo di ti iz lu~iva nje te ob lik i na~in pre da je nad-
le‘nom ar hi vu.

Pri poh ra ni gra di va u elek tro ni~kom ob li ku ob vez no 
se prov je ra va ~it lji vo st i cje lo vi to st svih ko pi ja pre da nih 
elek tro ni~kih za pi sa.

IV. SMJE[TAJ GRADIVA
^la nak 11.

Ima te lji su du‘ni osi gu ra ti prim je ren pros tor i op re-
mu za poh ra nu i za{ti tu ar hiv sko ga gra di va.

Prim je re nim pros to rom za poh ra nu i za{ti tu ar hiv sko-
ga gra di va smat ra ju se pros to ri je:

– ko je su su he, zra~ne i za{ti}ene od pro do ra nad-
zem nih i pod zem nih vo da,

– ko je su uda lje ne od mjes ta ot vo re no ga pla me na, 
od pros to ri ja u ko ji ma se ~uva ju la ko za pa lji ve tva ri, od 
iz vo ra pra{enja i one~i{}enja zra ka,

– ko je su pro pis no uda lje ne od proiz vod nih i ener-
get skih pos tro je nja, in sta la ci ja i vo do va (plin skih, vo do-
vod nih, ka na li za cij skih),

– u ko ji ma ne bo ra vi i kroz ko je se ne kre}e dru go 
osob lje osim oso ba za du‘enih za ~uva nje i za{ti tu ar-
hiv skog gra di va,

– ko ji ma je zap ri je~en pris tup neov la{te nim oso ba-
ma, u rad no i iz van rad nog vre me na.

^la nak 12.
Ar hiv sko gra di vo na pa pi ru ~uva se u spre mi{ti ma u 

ko ji ma re la tiv na vla‘no st zra ka ne od stu pa bit no od 45 
– 55% pri tem pe ra tu ri od 16 – 20 sC.

Ar hiv sko gra di vo na dru gim me di ji ma ~uva se u pros-
to ri ja ma u ko ji ma re la tiv na vla‘nost i tem pe ra tu ra ne 
pre la ze vri jed nos ti ko je pre po ru~uje nad le‘ni ar hiv ili 
proiz vo|a~ me di ja.

^la nak 13.
Pri iz vo|enju ra do va u pros to ri ja ma u ko ji ma se 

~uva ar hiv sko gra di vo ili nji ho voj bli zi ni, kao i ~i{}enju 
tih pros to ri ja, ne smi ju se ko ris ti ti sred stva i pos tup ci 
ko ji mo gu bi ti {tet ni za ar hiv sko gra di vo (upot re ba ot-
vo re nog pla me na, ko ri{te nje ag re siv nih ke mij skih sred-
sta va i za pa lji vih tva ri, pret je ra no vla‘enje), ako gra-
di vo ni je pret hod no iz mje{te no na mjes to si gur no od 
pos lje di ca prim je ne tih sred sta va i pos tu pa ka.

Pros to ri je u ko ji ma se ~uva ar hiv sko gra di vo tre ba ju 
bi ti op rem lje ne vat ro do jav nim ure|aji ma te ure|aji ma 
za su ho ga{enje po‘ara.

^la nak 14.
Pros to ri je u ko ji ma se ~uva ar hiv sko gra di vo tre ba ju 

bi ti op rem lje ne me tal nim po li ca ma ili or ma ri ma ko ji su 
prim je re ni za smje{taj gra di va.

Po li ce tre ba ju bi ti od mak nu te od zi do va ta ko da se 
omo gu}i cir ku la ci ja zra ka i do volj no me|usob no raz-
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mak nu te za neo me tan pro laz i ru ko va nje gra di vom. 
Naj do nja preg ra da na po li ci tre ba bi ti od mak nu ta naj-
ma nje 15 cm od po da.

Ar hiv sko se gra di vo ne smi je dr‘ati na po du, sto lo vi-
ma ili dru gim mjes ti ma ko ja ni su na mi je nje na za nje go-
vo od la ga nje.

^la nak 15.
Pris tup u pros to ri je za poh ra nu ar hiv sko ga gra di va 

mo‘e ima ti sa mo osob lje za du‘eno za za{titu i ob ra du 
gra di va i ov la{te ne oso be.

V. STRU^NI RADNICI
^la nak 16.

Pos lo ve na za{ti ti i ob ra di ar hiv skog gra di va obav lja-
ju oso be ko je su stru~no os po sob lje ne za te pos lo ve 
(stru~ni rad ni ci).

Stru~ni rad nik je oso ba ko ja ima po lo‘en stru~ni is-
pit iz ar hiv ske stru ke ili stru~ni is pit za za{ti tu i ob ra du 
ar hiv skog gra di va, suk lad no pro pi si ma ko ji ure|uju po-
la ga nje stru~nih is pi ta.

Stru~ni rad nik mo ra ima ti naj ma nje sred nju stru~nu 
spre mu.

VI. PRAVILNIK O ZA[TITI 
ARHIVSKOG GRADIVA

^la nak 17.
Sva pi ta nja or ga ni za ci je, ob ra de, od la ga nja i ~uva-

nja, oda bi ra nja i iz lu~iva nja ar hiv skog gra di va ima te lji 
ure|uju svo jim pra vil ni kom o za{ti ti i ob ra di ar hiv sko ga 
gra di va.

Pra vil nik iz stav ka 1. ovo ga ~lan ka ob vez no se dos-
tav lja nad le‘nom ar hi vu na sug las no st i ne mo‘e se 
prim je nji va ti pri je ne go se ta sug las no st pri ba vi.

Ako nad le‘ni ar hiv ne iz da ili ne us kra ti sug las no st iz 
stav ka 2. ovo ga ~lan ka u ro ku tri de set da na od da na zap-
ri ma nja zah tje va, smat ra se da je ova sug las no st iz da-
na.

^la nak 18.
U pra vil ni ku iz ~lan ka 17. stav ka 1. ovo ga Pra vil ni ka 

ut vr|uje se na ro~ito:
– na~in vo|enja ured skog pos lo va nja,
– na~in iz ra de, ob ra de i ru ko va nja pred me ti ma i do-

ku men ta ci jom u ob ra di, na~in i ro ko vi in ter ne pri mop re-
da je,

– na~in vo|enja ured skih evi den ci ja i dru gih evi den-
ci ja o gra di vu,

– teh ni~ko op re ma nje, oz na~ava nje i od la ga nje gra di-
va,

– mjes to, uv je ti i na~in ~uva nja ar hiv skog gra di va,
– na~in ko ri{te nja ar hiv sko ga gra di va,
– ro ko vi i pos tu pak vred no va nja i iz lu~iva nja gra di-

va,
– pos tu pak uni{ta va nja iz lu~enog gra di va i pre da je 

gra di va nad le‘nom ar hi vu,
– za du‘enja i od go vor nos ti u ru ko va nju, ob ra di i 

za{ti ti gra di va.

VII. ZAVR[NE ODREDBE
^la nak 19.

Stu pa njem na sna gu ovo ga Pra vil ni ka pres ta je va‘iti 
Pra vil nik o za{ti ti ar hiv ske i re gis tra tur ne gra|e iz van 
ar hi va (»Na rod ne no vi ne« broj 17/1988).

^la nak 20.
Ovaj Pra vil nik stu pa na sna gu os mo ga da na od da-

na ob ja ve u »Na rod nim no vi na ma«.

Napomena: Pravilnik o zaštiti u čuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva  
           stupio je na snagu 27. svibnja 2004
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