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^lan 1.
Ovom ured bom ure|uje se ured sko pos lo va nje or-

ga na up ra ve i sa moup rav nih or ga ni za ci ja i za jed ni ca 
ko je na os no vi za ko na ili pro pi sa do ne se nih na os no vi 
za ko na vr{e jav na ov la{te nja (u dalj njem tek stu: or ga-
ni up ra ve i or ga ni za ci je).

Ako su za po je di ne or ga ne up ra ve i or ga ni za ci je ili 
za po je di ne nji ho ve slu‘be na os no vi za kon skog ov-
la{tenja do ne se ni po seb ni pro pi si o ured skom pos lo va-
nju, od red be ove ured be prim je nji vat }e se sa mo u pi-
ta nji ma ko ja ni su re gu li ra na tim po seb nim pro pi si ma.

^lan 2.
Odred be ove ured be prim je nju ju se i na ured sko pos-

lo va nje stru~nih slu‘bi skup{ti na dru{tve no-po li ti~kih 
za jed ni ca i nji ho vih iz vr{nih or ga na, ako za nji ho vo 
ured sko pos lo va nje ne ma po seb nih pro pi sa.

^lan 3.
Ured sko pos lo va nje obuh va}a: pri ma nje i preg led 

aka ta, upi si va nje aka ta, dos ta vu aka ta u rad, ad mi nis-
tra tiv no-teh ni~ku ob ra du aka ta, ot pre mu aka ta, raz-
vo|enje aka ta i nji ho vo stav lja nje u ar hi vu (ar hi vi ra nje) 
i ~uva nje.

^lan 4.
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 za vr{ava 
ne ka slu‘bena rad nja kod or ga na up ra ve i or ga ni za ci-
ja.

Ak ti mo gu bi ti oz na~eni od re|enim stup njem pov jer-
lji vos ti. Ovis no o stup nju pov jer lji vos ti, ovi ak ti mo gu 
ima ti oz na ku: stro go pov jer lji vo, pov jer lji vo i in ter no.

^lan 5.
Ak ti u ured skom pos lo va nju mo gu se ob ra|iva ti ko-

ri{te njem kla si~nih bi ro teh ni~kih sred sta va ili au to mat-
skom ob ra dom do ku me na ta.

^lan 6.
Ured ski pos lo vi u or ga ni ma up ra ve i or ga ni za ci ja ma 

obav lja ju se, u pra vi lu, u po seb no or ga ni zi ra noj slu‘bi 
pi sar ni ci. Ra dom pi sar ni ce ne pos red no ru ko vo di od-
re|eni rad nik i on je od go vo ran za nje zin rad.

Kod or ga na up ra ve i or ga ni za ci ja u ko ji ma je ured-
sko pos lo va nje ma njeg op se ga, pos lo ve pi sar ni ce 
mo‘e obav lja ti od re|eni rad nik uz dru ge pos lo ve.

Pos red stvom pi sar ni ce uno se se u ba zu do ku me na ta 
i ak ti ko ji se ob ra|uju au to mat skom ob ra dom do ku me na-
ta.

^lan 7.
U or ga nu up ra ve i or ga ni za ci ji ak te, u pra vi lu, pri ma 

od re|eni rad nik pi sar ni ce.
Iz nim no, za unut ra{nje or ga ni za cio ne je di ni ce ko je 

vo de po seb ne urud‘bene za pis ni ke od nos no upis ni ke 

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~aju au to mat ske ob ra-
de do ku me na ta, ru ko vo di lac or ga na up ra ve od nos no 
or ga ni za ci je mo‘e od re di ti da se ak ti ko ji se dos tav lja-
ju tim je di ni ca ma pri ma ju u tim or ga ni za cio nim je di ni-
ca ma.

Unut ra{nje or ga ni za cio ne je di ni ce iz van sje di{ta or-
ga na up ra ve od nos no 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 ili ima ju os no va ne od go va ra ju}e ba ze 
do ku me na ta pri ma ju ak te u tim or ga ni za cio nim je di ni-
ca ma.

^lan 8.
Ako se ak ti ko ji su oz na~eni od re|enim 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), pris tup do ba ze 
do ku me na ta tih aka ta mo‘e ima ti sa mo rad nik ko ji za 
to ima doz vo lu ra da.

Doz vo lu ra da iz pret hod nog sta va da je u pis me nom 
ob li ku ru ko vo di lac or ga na up ra ve od nos no or ga ni za ci-
je.

^lan 9.
Prim lje ne ak te od re|eni rad nik or ga na up ra ve od nos-

no or ga ni za ci je razvr sta va 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).

Ras po re|iva nje aka ta iz pret hod nog sta va na unut-
ra{nje or ga ni za cio ne je di ni ce, u pra vi lu, vr{i rad nik ko ji 
ot va ra po{ilj ke.

Ras po re|iva nje aka ta ko ji se ob ra|uju au to mat skom 
ob ra dom do ku me na ta vr{i, u pra vi lu, rad nik ko ji te ak-
te uno si u ba zu do ku me na ta.

Iz nim no, ru ko vo di lac or ga na up ra ve od nos no or ga ni-
za ci je mo‘e od re di ti da ras po re|iva nje aka ta u smis-
lu sta va 2. i 3. ovog ~la na stal no ili pov re me no ras po-
re|uje i dru gi rad nik.

^lan 10.
Sva ki or gan up ra ve od nos no or ga ni za ci ja du‘ni su 

vo di ti evi den ci ju o svim prim lje nim od nos no vlas ti tim 
ak ti ma.

Os nov na knji ga za vo|enje evi den ci je o ak ti ma pred-
me ta up rav nog pos tup ka je upis nik pred me ta up rav-
nog pos tup ka.

Os nov na knji ga za vo|enje evi den ci je o os ta lim ak ti-
ma (ak ti pred me ta neup rav nog pos tup ka) je urud‘be ni 
za pis nik.

Za po je di ne vr ste aka ta mo gu se vo di ti i po seb no pro pi-
sa ne evi den ci je (upis nik oso ba pod sta ra telj stvom i dr.).

Ako se ak ti ob ra|uju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta, fun kci ju evi den ci je o prim lje nim od nos no vlas-
ti tim ak ti ma vr{e od go va ra ju}e ba ze do ku me na ta (ba-
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za do ku me na ta pred me ta up rav nog pos tup ka, neup-
rav nog pos tup ka i sl.).

^lan 11.
Upis nik pred me ta up rav nog pos tup ka i urud‘beni 

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.

Kla si fi ka cij ska oz na ka se sas to ji od broj~ane oz na-
ke glav ne gru pe, gru pe, pod gru pe, dje lat nos ti unu tar 
pod gru pe, za tim go di ne ot va ra nja pred me ta te od 
broj~ane oz na ke dos jea i pred me ta.

Urud‘be ni broj se sas to ji od bro ja ko ji oz na~ava 
mjes to nas ta ja nja ak ta, go di nu nas ta ja nja ak ta i red ni 
broj ak ta.

Mjes to nas ta ja nja ak ta sas to ji se od oz na ke or ga ni-
za cio ne je di ni ce i broj~ane oz na ke stva rao ca ak ta.

Red ni broj ak ta oz na~ava re dos li jed pod ko jim je akt 
upi san u urud‘beni za pis nik ili u upis nik pred me ta up-
rav nog pos tup ka od nos no u od go va ra ju}u ba zu do ku-
me na ta u ok vi ru is tog pred me ta.

Ako se ak ti ob ra|uju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta, urud‘be ni broj mo‘e se od re|iva ti po mjes tu 
nas ta ja nja ak ta.

Ak ti pred me ta up rav nog pos tup ka do bi va ju i po seb-
nu oz na ku UP.

Kla si fi ka cij ska oz na ka ut vr|uje 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 ut vr|uje se pri li kom evi den ti ra nja sva kog ak ta.

^lan 12.
Je din stve ne kla si fi ka cij ske oz na ke i broj~ane oz na-

ke stva ra la ca i pri ma la ca ut vr|uje pra vil ni kom ru ko vo-
di lac re pub li~kog or ga na up ra ve nad le‘nog za pos lo ve 
op}e up ra ve.

Plan kla si fi ka cij skih oz na ka i broj~anih oz na ka stva-
ra la ca i pri ma la ca aka ta za po je di ni or gan up ra ve od-
nos no or ga ni za ci ju ut vr|uje ru ko vo di lac or ga na up ra-
ve od nos no or ga ni za ci je.

Uko li ko se ured sko pos lo va nje obav lja u jed noj pi sar-
ni ci za vi{e or ga na up ra ve ili or ga ni za ci ja, plan kla si fi-
ka cij skih oz na ka i broj~anih oz na ka stva ra la ca i pri ma-
la ca aka ta do no si ru ko vo di lac or ga na up ra ve od nos no 
or ga ni za ci je u ~iju nad le‘nost spa da rad pi sar ni ce, uz 
pret hod no pri bav lje no mi{lje nje ru ko vo di la ca dru gih or-
ga na up ra ve od nos no or ga ni za ci ja.

^lan 13.
Orga ni up ra ve i or ga ni za ci je vo de, u pra vi lu, sa mo 

je dan urud‘be ni za pis nik od nos no je dan upis nik pred-
me ta up rav nog pos tup ka, a ako se ak ti ob ra|uju au to-
mat skom ob ra dom do ku me na ta, os ni va ju se od go va ra-
ju}e ba ze do ku me na ta.

Iz nim no od od red be sta va 1. ovog ~lana, po je di ne 
unut ra{nje or ga ni za cio ne je di ni ce or ga na up ra ve od nos-
no or ga ni za ci je mo gu vo di ti 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 ili os no-
va ti od go va ra ju}e ba ze do ku me na ta, ako je to pred vi|eno 
pro pi si ma o nji ho voj or ga ni za ci ji i na~inu ra da.

Za ak te ko ji su oz na~eni od re|enim stup njem pov jer-
lji vos ti vo de se po seb ni urud‘be ni za pis ni ci od nos no 
os ni va ju od go va ra ju}e ba ze do ku me na ta.

Sva ki or gan up ra ve od nos no or ga ni za ci ja svo jim ak-
tom od re|uju ka ko se pos tu pa s tim po seb nim urud‘be-
nim za pis ni ci ma od nos no ba za ma do ku me na ta.

^lan 14.
Osim urud‘benog za pis ni ka od nos no upis ni ka 

pred me ta up rav nog pos tup ka, kao os nov ne knji ge 
za vo|enje evi den ci je o ak ti ma, or ga ni up ra ve i or ga-
ni za ci je, ra di lak{eg i br‘eg ru ko va nja ak ti ma, vo de i 
po mo}ne knji ge - evi den ci je, kao: re gis tar (ka za lo), in-
ter na dos tav na knji ga, dos tav ne knji ga za mjes to, dos-
tav na knji ga za po{tu i dru go.

Ako se ak ti ob ra|uju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta ne}e se vo di ti po mo}ne knji ge - evi den ci je, 
~iju fun kci ju preu zi ma ju sred stva au to mat ske ob ra de 
do ku me na ta.

^lan 15.
Svi ak ti mo ra ju se is tog da na kad su prim lje ni upi sa-

ti u urud‘beni za pis nik od nos no upis nik pred me ta up-
rav nog pos tup ka i dru ge pro pi sa ne knji ge - evi den ci je 
ili uni je ti u od go va ra ju}e ba ze do ku me na ta ako se ak ti 
ob ra|uju au to mat skom ob ra dom do ku me na ta i, u pra-
vi lu, is tog da na dos ta vi ti u rad unut ra{njim or ga ni za cio-
nim je di ni ca ma or ga na up ra ve od nos no or ga ni za ci je.

^lan 16.
Rad ni ci unut ra{njih or ga ni za cio nih je di ni ca or ga na 

up ra ve od nos no or ga ni za ci ja du‘ni su ri je{ene pred-
me te od mah vra ti ti pi sar ni ci s pot reb nom upu tom za 
rad pi sar ni ce (ot pre ma, dr‘anje u ro kov ni ku, stav lja nje 
u ar hi vu i sli~no).

^lan 17.
Ot pre ma nje aka ta vr{i pi sar ni ca.
Iz nim no, 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 ja 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 
ili ima ju os no va ne od go va ra ju}e po seb ne ba ze do ku-
me na ta ako se ak ti ob ra|uju au to mat skom ob ra dom 
do ku me na ta, mo gu sa mos tal no ot pre ma ti ak te.

Sve ak te {to ih to kom da na pri mi za ot pre mu, pi sar ni-
ca mo ra ot pre mi ti is tog da na. Ak ti prim lje ni pred kraj rad-
nog vre me na od nos no u to ku zak lju~iva nja ot prem nih knji-
ga, ako ni su hit ni ot pre mit }e se idu}eg rad nog da na.

^lan 18.
Do vr{eni pred me ti stav lja ju se u ar hi vu, ko ja se na-

la zi u sas ta vu pi sar ni ce i u njoj ~uva ju do pre da je ov-
la{te noj or ga ni za ci ji (ar hi vu).

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 je vo de po seb ne urud‘bene za pis ni ke 
od nos no upis ni ke pred me ta up rav nog pos tup ka mo gu 
dr‘ati do vr{ene pred me te u svo joj or ga ni za cio noj je di-
ni ci naj du‘e 2 go di ne, a na kon to ga ro ka du‘ne su te 
pred me te za jed no s od go va ra ju}im urud‘be nim za pis-
ni ci ma i dru gim po mo}nim knji ga ma - evi den ci ja ma, 
pre da ti na dalj nje ~uva nje ar hi vi pi sar ni ce or ga na up ra-
ve i or ga ni za ci je. Za dr‘anje do vr{enih pred me ta du‘e 
od 2 go di ne u or ga ni za cio nim je di ni ca ma pot reb no je 
po seb no odob re nje ru ko vo dio ca or ga na up ra ve od nos-
no or ga ni za ci je.
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Ako se ak ti ob ra|uju au to mat skom ob ra dom do ku-
me na ta, do vr{eni pred me ti ar hi vi ra ju se na mik ro fil mu, 
uko li ko po seb nim pro pi si ma ni je dru ga~ije od re|eno.

^lan 19.
Do vr{eni pred me ti stav lja ju se u ar hi vu i sre|uju po 

kla si fi ka cij skim oz na ka ma.

^lan 20.
Evi den ci ja o ak ti ma ko ji su oz na~eni od re|enim stup-

njem pov jer lji vos ti vo di se i ~uva od vo je no ta ko da se 
osi gu ra va nji ho va pov jer lji vo st.

^lan 21.
Ak ti or ga na up ra ve i or ga ni za ci je ko ji ma se obav-

lja slu‘be no do pi si va nje mo ra ju sa dr‘ava ti naro~ito: 
zag lav lje, broj~anu oz na ku, na ziv i ad re su pri mao ca, 
krat ku naz na ku sa dr‘aja ak ta (pred met), ve zu bro je va, 
tek st ak ta, oti sak slu‘be nog pe~ata i pot pis ov la{te ne 
slu‘be ne oso be.

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~ata, a um jes to pot pi sa 
ov la{tene oso be mo‘e se sta vi ti oz na ka v. r. (vlas to-
ru~no).

^lan 22.
U to ku rad nog vre me na ak ti i dru gi ma te ri ja li kao i 

sred stva au to mat ske ob ra de do ku me na ta ne smi ju se 
os tav lja ti bez nad zo ra.

Na kon za vr{etka rad nog vre me na ak ti i dru gi ma te ri-
ja li, sred stva au to mat ske ob ra de do ku me na ta, pe~ati, 
‘igo vi i {tam bi lji, ured ski pri bor i dru go dr‘e se zak-
lju~ani u sto lo vi ma, or ma ri ma ili u rad nim pros to ri ja ma 
u ko ji ma su pot pu no osi gu ra ni.

^lan 23.
O pe~ati ma, ‘igo vi ma i {tam bi lji ma, {to ih upot reb lja va 

or gan up ra ve i or ga ni za ci je vo di se po seb na evi den ci ja.
Pe~ati ma, ‘igo vi ma i {tam bi lji ma ru ku je rad nik ko je-

ga za to ovlas ti ru ko vo di lac or ga na up ra ve od nos no 
or ga ni za ci je.

Re pub li~ki or gan up ra ve nad le‘an za pos lo ve op}e 
up ra ve i os ta li or ga ni up ra ve i or ga ni za ci je iz ~la na 1. 
ove ured be, u ok vi ru svo je nad le‘nos ti bri nu se o unap-
re|iva nju ured skog pos lo va nja.

^lan 24.
Re pub li~ki or gan up ra ve nad le‘an za pos lo ve op}e 

up ra ve i os ta li or ga ni up ra ve i or ga ni za ci je iz ~la na 1. 

ove ured be, u ok vi ru svo je nad le‘nos ti bri nu se o unap-
re|iva nju ured skog pos lo va nja.

^lan 25.
Nad zor nad prim je nom pro pi sa o ured skom pos lo va-

nju kod or ga na up ra ve i or ga ni za ci ja vr{e:
1. kod svih or ga na up ra ve i or ga ni za ci ja na te ri to ri-

ju SR Hr vat ske (~lan 1) - re pub li~ki or gan up ra ve nad-
le‘an za pos lo ve op}e up ra ve;

2. kod or ga na up ra ve op}ina i or ga ni za ci ja ko je vr{e 
jav na ov la{te nja na pod ru~ju grad ske za jed ni ce op}ina 
- or gan up ra ve grad ske za jed ni ce op}ina nad le‘an za 
pos lo ve op}e up ra ve;

3. kod or ga na up ra ve i or ga ni za ci ja ko je vr{e jav na 
ov la{te nja na pod ru~ju op}ine od nos no ko je ima ju sje-
di{te na pod ru~ju op}ine - op}in ski or gan up ra ve nad-
le‘an za pos lo ve op}e up ra ve.

^lan 26.
Ov la{}uje se ru ko vo di lac re pub li~kog or ga na up ra ve 

nad le‘nog za pos lo ve op}e up ra ve da uput stvom pro-
pi{e po ta nja pra vi la pos tu pa nja i na~in ra da u ured skom 
pos lo va nju or ga na up ra ve i or ga ni za ci ja, ob lik, sa dr‘aj i 
na~in vo|enja evi den ci ja za evi den ti ra nje aka ta, na~in is-
ka zi va nja i ro ko ve za pod no{enje iz vje{ta ja o od re|enim 
po da ci ma iz pos tup ka rje{ava nja up rav nih stva ri, sas tav-
ne di je lo ve aka ta, na~in iz ra de aka ta, pos tu pak pre pi si va-
nja aka ta, na~in prip re me aka ta za pot pis i dru go.

Pi ta nja ko ja su u ve zi s ured skim pos lo va njem (ras-
po red rad nih pros to ri ja, rad li 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 tom.

^lan 27.
Ru ko vo di lac re pub li~kog or ga na up ra ve nad le‘nog za 

pos lo ve op}e up ra ve ut vr dit }e stan dar dni pro je kt za au to-
mat sku ob ra du do ku me na ta u ured skom pos lo va nju or ga-
na up ra ve i or ga ni za ci je naj kas ni je do 1990. go di ne.

^lan 28.
O pro ved bi ove ured be bri nut }e se re pub li~ki or gan 

up ra ve nad le‘an za pos lo ve op}e up ra ve.

^lan 29.
Ova ured ba 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. go di ne.

^lan 30.
Ured ba o ured skom pos lovanju »Na rod ne no vi ne«, 

br. 53/1974 pres ta je va‘iti 31. pro sin ca 1987. go di ne.

Napomena: Uredba o uredskom poslovanju stupila je na snagu 7. listopada 1987. godine.
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