UPUTSTVO ZA IZVRSENJE UREDBE
O UREDSKOM POSLOVAN]JU

(Nar. nov., br. 49/87, 38/88 i 75/93)
- redakcijski prociséeni tekst -

UVODNE ODREDBE

1. U uredskom poslovanju:

- akt je svaki pisani sastav kojim se pokrece, dopu-
njuje, mijenja, prekida ili zavrSava neka sluzbena rad-
nja organa uprave ili organizacije;

- prilog je pisani sastav (tabela, grafikon, crtez i sl.)
ili fizicki predmet koji se prilaze uz akt radi dopune, ob-
jadnjenja ili dokazivanja sadrzaja akta;

- dokumenat ¢ine akti i prilozi koji se odnose na isto
pitanje ili zadatak;

- predmet je skup svih akata i dokumenata koji se
odnose na isto pitanje ili zadatak i ¢ine posebnu cjeli-
nu;

- dosije je skup predmeta koji se odnose na istu ma-
teriju ili na istu pravnu ili fiziCku osobu;

- fascikl je skup vise dosijea iste djelatnosti unutar
podgrupe koji se poslije zavrSenog postupka Cuvaju
sredeni u istom omotu (kutiji, koricama i sl);

- pisarnica je posebno organizirana sluzba u orga-
nu uprave ili organizaciji u kojoj se vrSe uredski poslo-
vi: primanje i pregled akata, razvrstavanje, rasporediva-
nje, upisivanje i dostava u rad akata, otpremanije i raz-
vodenje akata i njihovo stavljanje u arhivu, te ¢uvanije;

arhiva je sastavni dio pisarnice gdje se ¢uvaju dovr-
Seni predmeti, urudzbeni zapisnici, upisnici predmeta
upravnog postupka i druge knjige - evidencije te ostali
materijal, kao i dokumenti na magnetskom i mikrofil-
mskom mediju do predaje nadleznom arhivu ili do niji-
hovog unistenja;

- klasifikacijska oznaka je brojéana oznaka predme-
ta, koja taj predmet oznaCava prema sadrzaju, vreme-
nu nastajanja predmeta i obliku;

- urudZbeni broj je brojéana oznaka koja oznacava
mjesto nastajanja, godinu nastajanja i redni broj aka-
ta.

Pod organom uprave i organizacijom podrazumijeva-
ju se organi i organizacije navedeni u €l. 1.i 2. Uredbe
o uredskom poslovanju.

PRIMANJE | PREGLED AKATA | DRUGIH
POSILJKI

2. Primanje akata i drugih posiljki (podnesaka i dru-
gih akata, nov¢anih pisama, paketa, telegrama i dr.)
vr$i se, u pravilu, na odredenom mjestu u pisarnici.

Iznimno, za unutradnje organizacione jedinice koje
vode poseban urudzbeni zapisnik odnosno upishik
predmeta upravnog postupka, ili imaju osnovane od-
govarajuée baze dokumenata u slu¢aju automatske
obrade dokumenata, rukovodilac organa uprave ili or-
ganizacije moze odrediti da se akti upuceni ovim orga-

nizacionim jedinicama primaju u tim jedinicama.

3. Posilike se primaju u redovno radno vrijeme, a
prima ih odredeni radnik pisarnice.

Izvan redovnog radnog vremena, kao i u dane kad
organ uprave ili organizacija ne radi, poSilike prima de-
zurni radnik, ako je kod organa uprave ili organizacije
organizirana sluzba dezurstva.

4. Radnik koji prima akt neposredno od stranke
(¢lan 66. stav 1. Zakona o opéem upravnom postupku)
odbit ¢e prijem akta ako je akt netaksiran ili nedovolj-
no taksiran, a podlijeze pla¢anju takse.

Ako netaksiran ili nedovoljno taksiran akt stigne pu-
tem postanske sluzbe, organ uprave ili organizacija
nadlezna za rjeSavanje o aktu postupit ¢e u skladu s
propisima o administrativnim taksama.

5. Ako organ uprave ili organizacija nisu nadlezni za
primanje akta, radnik koji neposredno prima akt upozo-
rit ¢e na to podnosioca i uputiti ga nadleznom organu.
Ukoliko podnosilac i pored toga zahtijeva da se njegov
akt primi, radnik ga je duzan primiti s time, da ¢ée na
kraju akta staviti biljesku u upozorenju (¢lan 66. stav 3.
Zakona o opéem upravnom postupku).

6. Radnik koji prima akte duzan je podnosioca koji
zeli predati usmeno saopcenje na zapisnik uputiti odre-
denom radniku organa uprave ili organizacije (¢lan 64.
st. 2. Zakona o opéem upravnom postupku).

Ako organ uprave ili organizacija nisu nadlezni da
prime usmeno saopéenje na zapisnik, radnik oznacen
u prethodnom stavu upozorit ée na to podnosioca i
uputiti ga nadleznom organu. Ako podnosilac i pored
toga zahtijeva da se njegovo usmeno saopcéenje primi
na zapisnik, radnik je duzan primiti ga (¢lan 66. stav. 3.
Zakona o opéem upravnom postupkul).

7. Na zahtjev stranke koja neposredno predaje akt
mora se izdati potvrda o primitku akta. Primitak akta
se potvrduje stavljanjem otiska prijemnog Stambilja na
kopiju zahtjeva ili na posebni papir. U otisak prijemnog
Stambilja unosi se datum predaje, klasifikacijska ozna-
ka i urudzbeni broj akta (upravnog ili neupravnog). Pot-
vrdu potpisuje radnik koj je akt primio.

8. Primanje akta od drugog organa uprave, organi-
zacije udruzenog rada, druge samoupravne organizaci-
je ili zajednice koje ovi dostavljaju putem dostavljaca,
potvrduje se stavljanjem datuma i potpisa u dostavnoj
knjizi, na dostavnici, povratnici ili na kopiji akta Ciji se
original prima. Pored datuma i potpisa (osim u dostav-
noj knjizi), stavlja se jo$ i sluzbeni pecat organa upra-
ve odnosno organizacije.

Pored podataka iz prethodnog stava stavlja se joS i
vrileme (sat, minuta) u svim sluc¢ajevima kad je to pos-



tojecim propisima odredeno ili kada to odredi rukovodi-
lac organa uprave ili organizacije. Ovaj podatak treba
pribiljeziti i na primljenom aktu odnosno njegovoj omot-
nici (koverti), ako radnik koji ju je primio nije ovlasten
da je otvori.

9. Primanje posiljki koje se organima uprave i orga-
nizacijama dostavljaju poStanske sluzbe, kao i podiza-
nje posiljki iz postanskog pretinca vrsi se na nacin utvr-
den postoje¢im propisima za obavljanje postansko-te-
legrafskih i telefonskih usluga.

Prilikom primanja odnosno podizanja posiljki ovlaste-
ni radnik ne smije podi¢i poSiljiku, ako utvrdi da je po-
Silika oste¢ena. U takvom slu¢aju mora zahtijevati od
nadlezne postanske sluzbe odnosno postonoSe da se
stanje i sadrzaj poSilike komisijski utvrdi i tek tada ¢e
preuzeti poSiljiku zajedno sa zapisnikom o komisijskom
nalazu.

10. Ako radnik koji prima poSiljke nije ovlasten da ih
otvara, duzan ih je odmah nakon prijema predati radni-
ku ovlastenom za njihovo otvaranije.

Prijem obi¢nih posiljki se ne potvrduje, dok se prijem
preporucenih posiliki, nov€anih pisama i drugih poSiljki
Ciji se prilem pismeno potvrduje podnosiocu, evidenti-
ra u knjizi primljene poste (obrazac br. 8).

11. Sve obi¢ne posiljke primljene u zatvorenim omot-
nicama (kovertama) otvara odredeni radnik pisarnice.

Posiljke koje su oznadene odredenim stupnjem pov-
jerljivosti otvara rukovodilac organa uprave odnosno or-
ganizacije ili radnik kojeg on za to pismeno ovlasti.

Novc&ana pisma i druge vrijednosne poSilike otvara
radnik odgovoran za materijalno-financijsko poslovanje
organa uprave ili organizacije odnosno radnik kojega
on odredi, ako nije drukcije regulirano aktom organa
uprave ili organizacije.

Posiljke primljene u vezi s raspisanom licitacijom, nat-
jecajima i sl. otvara posebno za to odredena komisija.

U organu uprave i organizaciji u kojoj postoji sluzba
dezurstva, poSiljike primljene izvan redovnog radnog
vremena otvara za to odredeni radnik (dezurni radnik).
Ako je takva poSiljka povijerljive prirode a odredeni rad-
nik za to nije ovlasten, dostavit ¢e je najkra¢im putem
osobi koja je ovlastena da je otvori.

Ako se akti koji su oznadeni odredenim stupnjem
povjerljivosti primaju putem sredstava automatske ob-
rade dokumenata (elektronska posta) pregled tih akata
moze vrSiti samo radnik koji za to ima dozvolu rada.

Dozvola rada je pismeni akt rukovodioca organa ili
organizacije kojim ovlad¢uje odredenog radnika da
pomocu odredene Sifre koju mu usmeno saopcava
pristupi bazi dokumenata u kojoj su pohranjeni podaci
oznaceni odredenim stupnjem povijerljivosti i tako vrSi
pregled akata u toj bazi dokumenata.

12. Radnik koji otvara poSiljke nece otvoriti onu po-
Siliku na €ijoj je omotnici pored naslova organa uprave
ili organizacije ozna¢eno osobno ime rukovodioca ili
sluzbene osobe.

13. Prilikom otvaranja omotnice treba paziti da se
ne osteti njezin sadrzaj, da se prilozi raznih akata ne
pomijeSaju, da pojedini akt ili prilog ne ostane u omot-

nici i sliéno. Narocito treba provijeriti da li brojevi akata
koji su napisani na omotnici odgovaraju brojevima prim-
lienih akata. Ako neki od akata oznacenih na omotnici
nedostaje, ili ako su primljeni samo prilozi bez akta ili
se ne vidi tko je posiljalac, utvrdit ¢e to sluzbenom bi-
ljieSkom uz koju ¢e se priloziti i omotnica. U svim sluca-
jevima, gdje je to moguce, duzna je pisarnica o tome
odmah obavijestiti poSiljaoce.

Uz primljeni akt treba priloziti omotnicu u svim slu-
Cajevima kad datum predaje postanskoj sluzbi moze
biti od vaznosti za ra¢unanje rokova (na primjer: zalbe,
natjecéaji i slino) ili kad se iz samog akta ne moze utvr-
diti mjesto odakle je akt poslat ili ime i prezime podno-
sioca, a ovi su podaci ozna¢eni na omotnici.

Ako je u jednoj omotnici prispjelo vise akata uz ko-
je bi trebalo priloziti omotnicu, omotnica ¢e se priloziti
uz jedan od ovih akata. Na ostale akte upisat ¢e se
klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj akta uz koji je
prilozena omotnica.

14. Ako su omotnice preporucenih posiljki, omoti pa-
keta i drugih poSiljki primljeni osteceni, a postoji sum-
nja o neovlastenom ili zlonamjernom otvaranju, treba
prije otvaranja o tome sastaviti, u prisustvu jo$ dvojice
radnika organa uprave ili organizacije, kratak zapisnik
u kome Ce se konstatirati vrsta i obim oSteéenja.

15. Nedostatke i nepravilnosti utvrdene prilikom ot-
varanja poSiljki treba konstatirati kratkom biljeSkom ko-
ja se stavlja neposredno u otisak prijemnog Stambilja.

Ako se u omotnici nade akt naslovljen na drugi or-
gan ili fiziCku osobu, stavit ¢e se na njega biljeSka, na
primjer: »PogreSno dostavljen«, a zatim ga treba na
najpogodniji nacin (putem dostavljaca ili postanske
sluzbe) poslati onom kome je upuéen. Ovakvi akti ne
upisuju se u urudzbeni zapisnik odnosno upisnik pred-
meta upravnog postupka.

BiljeSke iz stava 1. i 2. ove tocke, nakon stavljanja da-
tuma, potpisuje radnik organa uprave ili organizacije koji
pregledava posiljke. Ispod biljeSke iz stava 2. stavlja se i
sluzbeni pe€at organa uprave odnosno organizacije.

16. Ako se prilikom otvaranja poSiljke utvrdi da je uz
akt prilozen novac ili neka druga vrijednost (taksena
marka), treba kratkom bilieSkom konstatirati njihovu vr-
stu, a iznos upisati u odgovarajucu rubriku prijemnog
Stambilja. Ove vrijednosti predat ¢e se poslije upisiva-
nja akta u urudzbeni zapisnik odnosno upisnik predme-
ta upravnog postupka radniku odgovornom za materi-
jalno-financijsko poslovanje organa uprave i organiza-
cije, uz potpis prijema na samom aktu.

17. Ako je uz akt prilozena dostavnica, treba na njoj
potvrditi prijem stavljanjem datuma, potpisa i sluzbe-
nog pecata i odmabh je vratiti poSiljaocu.

Postupak s aktima koji podlijezu taksiranju

18. Radnik koji prima akte neposredno od stranaka
odnosno koji pregledava akte primljene putem postan-
ske sluzbe duzan je narocito voditi raCuna o tome: koji
akti i isprave podlijezu taksiranju, kolika je visina takse
predvidena za pojedine vrste akata, isprava i sli€no, u
kojim slu€ajevima postoji zakonski osnov za oslobode-
nje od pla¢anja takse itd.



U pogledu netaksiranih i nedovoljno taksiranih akata
i njihovih priloga, kao i u pogledu postupanja s aktima
i njihovim prilozima na kojima se utvrde neispravnosti
u taksiranju, postupit ée se na nacin utvrden u tocki 4.
ovog uputstva.

19. Ako se prilikom pregleda akata primljenih putem
postanske sluzbe utvrdi da akt nije taksiran ili je nedo-
voljno taksiran, konstatirat ¢e se to kratkom biljeSkom
koja se stavlja na aktu pored otiska prijemnog Stambi-
lja.

Ukoliko je akt osloboden od pla¢anja takse, postupit
¢e se na nacin izlozen u prethodnom stavu, uz navode-
nje propisa o oslobodenju.

Prijemni Stambilj

20. Po zavrSenom pregledu, radnik organa uprave
i organizacije koji otvara i pregledava primljene akte
stavlja na svaki primljeni akt koji ¢e biti upisan u urud-
Zbeni zapisnik, u upisnik predmeta upravnog postupka
odnosno unesen u odgovaraju¢u bazu dokumenata,
otisak prijemnog Stambilja (obrazac br. 1).

Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, u pravilu u gor-
njem desnom uglu prve strane akta. Ako tu nema do-
voljno mjesta, otisak prijemnog Stambilja treba staviti na
pogodno mjesto prve strane akta, vodedi pri tome racu-
na da tekst ostane potpuno Citak i razumljivo Ako na
prednjoj strani akta nema dovoljno mjesta, otisak prijem-
nog Stambilja treba staviti na poledinu akta u gornjem
ljevom uglu. Ukoliko su stranice akta u potpunosti po-
punjene sa tekstom, otisak prijemnog Stambilja stavlja
se na komad Cistog papira koji se pri¢vrscuje uz akt.

Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na priloge
akta.

Ako je tekst primljenog akta pisan u produzenju ne-
kog ranijeg akta, prijemni Stambilj stavlja se, u pravilu,
desno ispod teksta posljednjeg akta pisanog u produ-
zenju.

21. U otisak prijemnog Stambilja upisuju se ovi po-
daci:

1) u rubriku »Primljeno« - datum prijema;

2) u rubriku »Klasifikacijska oznaka« - klasifikacij-
sku oznaku;

3) u rubriku »Urudzbeni broj« - urudzbeni broj;

4) u rubriku »Organizaciona jedinica« - brojéana oz-
naka unutradnje organizacione jedinice u koju se akt
rasporeduje, odnosno brojéana oznaka referenta ko-
jem se akt rasporeduje (npr. 04 odnosno 04/3);

5) u rubriku »Prilozi« - ukupan broj primljenih prilo-
ga;

Ukoliko se prilog sastoji od viSe listova, treba oznaci-
ti i broj listova takvog priloga. Omotnica koja se prilaze
uz akt i taksena marka ne smatraju se prilozima;

6) u rubriku »Vrijednosti« - ukupan iznos novca ili

drugih vrijednosti (neponistenih taksenih maraka) koje
su prilozene aktu.

22. Razvrstavanje primljenih akata na akte pred-
meta upravnog postupka i ostale akte (akti predmeta
neupravnog postupka) i rasporedivanje primljenih aka-

ta na unutradnje organizacione jedinice ili referente ko-
jima ¢e akt poslije upisivanja u upisnik predmeta up-
ravnog postupka ili urudzbeni zapisnik biti dostavljen
u rad, utvrduje se aktom rukovodioca organa uprave ili
organizacije.

23. Primljene akte, razvrstava i rasporeduje, u pravi-
lu, radnik pisamice organa uprave ili organizacije Kkoji
otvara i pregledava primljene poSiljke.

Iznimno, rukovodilac organa uprave ili organizacije
moze odrediti da razvrstavanje i rasporedivanje akata
stalno ili privremeno vrse i drugi radnici.

24. Rasporedivanje akata na unutradnje organiza-
cione jedinice vrsi se stavljanjem brojéane oznake
unutrasnje organizacione jedinice u rubriku »QOrgani-
zaciona jedinica« prijemnog Stambilja, prema planu
klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvaralaca i
primalaca akata.

UnutraSnje organizacione jedinice oznaCavaju se
arapskim dvoznamenkastim brojevima, pocev od bro-
ja 01 do 09, zatim 10, 11 itd. (na primjer: 01 - odsjek
za opce poslove, 02 - odsjek za privredu, 03 - odsjek
za imovinskopravne poslove itd.) unutar brojéane ozna-
ke organa. Oznaku za svaku unutradnju organizacionu
jedinicu utvrduje rukovodilac organa uprave odnosno
organizacije planom klasifikacijskih oznaka i broj¢anih
oznaka stvaralaca i primalaca akata. Utvrdene oznake
ne mogu se mijenjati u toku godine. Novoosnovane
unutradnje organizacione jedinice oznacavaju se slije-
deéim novim brojevima.

25. Primljeni, razvrstani i rasporedeni akti upisuju
se u upisnik predmeta upravnog postupka ili u urud-
zbeni zapisnik onog dana i pod onim datumom kad su
primljeni.

Telegrame, akte s odredenim rokovima, kao i druge
hitne akte treba upisati u upisnik predmeta upravnog
postupka ili urudzbeni zapisnik prije ostalih akata i od-
mah ih dostaviti u rad.

Ukoliko se zbog velikog broja primljenih akata ili iz
drugih opravdanih razloga primljeni akti ne mogu upi-
sati istog dana kad su primljeni, upisat ¢e se najkasni-
je slijede¢eg dana, prije upisivanja novoprimljenih aka-
ta i to pod datumom kad su primljeni.

26. U upisnik predmeta upravnog postupka upisuju
se akti predmeta upravnog postupka.

27. U urudzbeni zapisnik upisuju se akti predmeta
neupravnog postupka.

28. U urudzbeni zapisnik se ne upisuju akti koji ne
predstavljaju sluzbenu prepisku (na primjer: vraéene
dostavnice ili povratnice, dokumentacija internog ka-
raktera, sluzbeni listovi i druga sluzbena glasila, razni
Gasopisi i broSure, prospekti, i sl.).

Ako se akti obraduju automatskom obradom do-
kumenata, primanje akata registrira se u pisarnici u
elektronskom urudzbenom zapisniku odnosno elek-
tronskom upisniku predmeta upravnog postupka. Elek-
tronski urudzbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta
upravnog postupka obuhvaéaju iste propisane podat-
ke kao i urudzbeni zapisnik odnosno upisnik voden u
obliku knjige.



29. U bazu dokumenata unose se akti u izvornom
tekstu ili u obliku informativnog i indikativhog sazetka.

Stvaralac akta duzan je za akte preko 15 stranica
napraviti informativni sazetak, a ako on to ne ucini pi-
sarnica mu vraéa akt, a u bazu dokumenata unosi os-
novne podatke o aktu, uz naznaku nepodoban tekst
umjesto dokumenta.

Informativni sazetak je potpuni prikaz problematike
koju sadrzi odredeni akt.

Indikativni sazetak opisno upucuje na vrstu dokume-
nata, predmet i nacin obrade Cinjenica.

Indikativni sazetak opisno upucuje na vrstu dokume-
nata, predmet i nacin obrade Cinjenica.

30. Upisnik predmeta upravnog postupka i urudzbe-
ni zapisnik vode se po sistemu klasifikacijskih oznaka i
urudzbenih brojeva.

31. Klasifikacijska oznaka sastavljena je od tri gru-
pe oznaka:

- klasifikacije prema sadrzaju

- klasifikacije prema vremenu

- klasifikacije prema obliku.

Klasifikacija prema sadrzaju odreduje se na osnovi
sadrzaja akta u skladu s Pravilnikom i planom klasifika-
cijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaralaca i primala-
ca akata.

Svi predmeti koji se pojavljuju u radu organa upra-
ve ili organizacije svrstavaju se u glavne grupe, grupe,
podgrupe i djelatnosti unutar podgrupe, prema sadrza-
ju prvog akta kojim se osniva predmet.

Prvi broj klasifikacijske oznake oznacava glavnu gru-
pu (npr. glavna grupa 0), drugi broj grupu (npr. grupa
02), tre¢i broj podgrupu (npr. podgrupa 023), nakon
Cega se stavlja crtica (-), a treci i Cetvrti broj oznaca-
vaju djelatnost unutar podgrupe (npr. 023-02). Cetvrti
i peti broj odvajaju se kosom crtom (/) od brojeva koji
oznacavaju klasifikaciju prema vremenu.

Klasifikacija prema vremenu odreduje godinu otvara-
nja predmeta, a oznacava se s dva posljednja broja ka-
lendarske godine u kojoj je odredeni predmet otvoren.
Iza ova dva broja stavlja se crtica (-).

Klasifikacija prema obliku odreduje broj dosijea i broj
predmeta unutar klasifikacije prema sadrzaju i prema
vremenu, a odreduje se planom klasifikacijskih oznaka
i broj¢anih oznaka stvaralaca i primalaca akata koji do-
nosi rukovodilac organa uprave odnosno organizacije.

Klasifikacijska oznaka prema obliku sastoji se od:

- broja dosijea, koji se oznacava s dva ili viSe broje-
va, od 01 pa nadalje, do potrebnog broja

- broja predmeta, koji se ozna€ava s dva ili vise bro-
jeva, od 01 pa nadalje, do potrebnog broja.

Broj dosijea oznaCava pripadnost skupa predmeta
istoj materiji ili istoj fiziCkoj ili pravnoj osobi unutar kla-
sifikacije prema sadrzaju i vremenu (npr. 023-02/88-
03/04).

Brojevi dosijea i predmeta odvajaju se kosom crtom (/).

Svaki akt koji se odnosi na isti predmet ima istu kla-
sifikacijsku oznaku i svoj posebni urudzbeni broj.

32. Urudzbeni broj sastoji se od:

- brojéane oznake mjesta nastajanja akta

- brojéane oznake godine nastajanja akta

- rednog broja akta unutar predmeta.

Broj¢ana oznaka mjesta nastajanja akta oznacava
stvaraoca akta, u skladu s Pravilnikom i planom klasi-
fikacijskih oznaka i brojéanih oznaka stvaralaca i pri-
malaca akata. Brojéane oznake organa uprave i organi-
zacija na podrucju opéina i gradskih zajednica opc¢ina
utvrduju njihova izvréna vije¢a (Glan 5. Pravilnika) od
01 pa nadalje, do potrebnog broja, a brojéane oznake
unutra$njih organizacionih jedinica utvrduju rukovodio-
ci organa uprave odnosno organizacija (¢l. 12. stav 2.
Uredbe).

Broj¢ane oznake mijesta nastajanja medusobno se
odvajaju crticama (-).

Primjer: Broj¢ana oznaka Opc¢ine Crikvenica utvrde-
na Pravilnikom je 2107. IzvrSno vijeée Skupstine opci-
ne Crikvenica ¢e utvrditi za jedan od organa uprave
brojéanu oznaku 04, a rukovodilac organa uprave od-
redit ¢e za koju od unutradnjih organizacionih jedinica
brojéanu oznaku 03, tako da ¢e kompletna broj¢ana
oznaka mjesta nastajanja (stvaraoca akta) biti: 2107-
04-03, ako se radi o vlastitom aktu.

U strukturi broj€ane oznake mjesta nastajanja moze
se utvrditi i brojéana oznaka za pojedine referente, ta-
ko da se iza broj¢ane oznake unutrasnje organizacio-
ne jedinice stavi kosa crta (/) i brojéana oznaka refe-
renta, prema planu klasifikacijskih oznaka i brojcanih
oznaka stvaralaca i primalaca akata.

U konkretnom primjeru brojéana oznaka mjesta nas-
tajanja bila bi: 2107-04-03/7, gdje je 7 oznaka odrede-
nog referenta u unutrasnjoj organizacionoj jedinici 03.
Ukoliko organ uprave odnosno organizacija nema unut-
radnjih organizacionih jedinica, brojéana oznaka refe-
renta stavila bi se iza broj¢ane oznake organa uprave
odnosno organizacije i u konkretnom primjeru bila bi:
2107-04/7.

Broj¢ana oznaka godine nastajanja akta odreduje
godinu nastanka odnosno primitka akta i oznaCava se
s posljednja dva broja kalendarske godine u kojoj je
akt nastao ili je primljen (npr. 2107-04-03/7-88).

Redni broj akta unutar predmeta oznacava redos-
lijed akata unutar pojedinog predmeta (tzv. podbroj),
oznacenog klasifikacijskom oznakom i sastoji se od
jednog ili vise brojeva, od 1 pa nadalje, do potrebnog
broja (npr. 2107-04-03/7-88-3, ako se radi o tre¢em ak-
tu u predmetu).

Ako se akti obraduju automatskom obradom doku-
menata, redni broj akta moze se odredivati i prema
mjestu nastajanja akta u organu uprave odnosno orga-
nizaciji.

Broj¢ane oznake mjesta nastajanja, godine nastaja-
nja i rednog broja akta odvaja se crticama (-).

Klasifikacijska oznaka odreduje se prilikom evidenti-
ranja prvog akta kojim se osniva predmet, a urudzbeni
broj prilikom evidentiranja svakog pojedinog akta.

Klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj odreduju se i
upisuju u pisarnici organa uprave odnosno organizacije.

Ako se akti obraduju automatskom obradom doku-
menata, klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj mogu
se odredivati i u unutrasnjim organizacionim jedinica-
ma (na mjestu nastajanja akta).



Upisivanje akata u upisnik predmeta

33. Organi i organizacije duzni su voditi upisnike
predmeta prvostepenog i drugostepenog upravnog
postupka.

34. Upisivanje akata u upisnik predmeta prvostepe-
nog upravnog postupka (obrazac UP/1-broj 3), vrsi se
na slijedec¢i nacin:

1) na ravnu crtu iznad rubrike 1 u gornjem lijevom
uglu obrasca upisuje se Kklasifikacijska oznaka do dos-
jea (npr. 023-02/88-03), a ostatak klasifikacijske ozna-
ke - broj predmeta - upisuje se u rubriku 1 obrasca, od
01 pa nadalje, do potrebnog broja. U gornjem desnom
uglu obrasca upisuje se redni broj stranice unutar te
klasifikacijske oznake;

2) u rubriku 2 upisuju se urudzbeni brojevi akata;

3) u rubriku 3 upisuje se datum primitka zahtjeva i
drugih akata u postupku;

4) u rubriku 4 upisuje se ime i prezime odnosno na-
ziv i mjesto podnosioca zahtjeva odnosno drugih poSi-
ljalaca akata;

5) U rubriku 5 upisuije se kratki sadrzaj predmeta od-
nosno pojedinih akata u tom predmetu:

6) u rubrike 6, 7, 8, 9i 10. upisuje se odluka o zah-
tjievu i datum odluke i to:

- u rubriku 6 - da li je zahtjev odbacen;

- u rubriku 7 - da li je zahtjev odbijen;

- u rubriku 8 - da li je zahtjev usvojen;

- u rubrike 91 10 - da li je ili nije donesena odluka u
roku iz ¢lana 218. ZUP-a;

7) u rubrike 11, 12 i 13 upisuju se podaci o radu pr-
vostepenog organa po zalbi i datum odluke, i to:

- u rubriku 11 - da li je zalba odbacena;

- u rubriku 12 - da li je rjedenje zamijenjeno novim;

- u rubriku 13 - da li je Zalba dostavljena drugostepe-
nom organu;

8) u rubrike 14 i 15 upisuju se podaci o administra-
tivnom izvrSenju i datum izvrSenja i to:

- u rubriku 14 - zakljuak o dozvoli izvrSenja;

- U rubriku 15 - prisilno izvr$enje;

9) u rubriku 16 upisuje se razvodenje odnosno bi-
lieSka o obustavi postupka.

35. Upisivanje akata u upisnik predmeta drugoste-
penog upravnog postupka (Obrazac UP/Il-broj 4), vrsi
se na sljedeéi nagin:

1) Na ravnu crtu iznad rubrike 1 u gornjem lijevom ug-
lu obrasca upisuje se klasifikacijska oznaka do dosjea, a
ostatak klasifikacijske oznake - broj predmeta - upisuje
se u rubriku 1 obrasca, od 01 pa nadalje, do potrebnog
broja. U gornjem desnom uglu obrasca upisuje se redni
broj stranice unutar te klasifikacijske oznake;

2) u rubriku 2 upisuju se urudzbeni brojevi akata;

3) u rubriku 3 upisuje se datum primitka zalbe i dru-
gih akata u postupku;

4) u rubriku 4 upisuje se ime i prezime odnosno na-
ziv i mjuesto zalioca i drugih poSiljalaca akata;

5) u rubriku 5 upisuje se naziv organa koji je donio
ili nije donio prvostepeno rjesenje;

6) u rubrike 6, 7, 8, 9 i 10 upisuje se datum donose-
nja odgovarajuce odluke;

7) u rubrike 11 i 12 upisuje se da li je ili nije uprav-
na stvar rijeSena u roku iz ¢lana 247. ZUP-g;

8) u rubriku 13 upisuje se razlog usvajanja zalbe (povre-
da pravila postupka, pogresno ili nepotpuno utvrdeno &inje-
ni¢no stanje, pogresna primjena materijainog prava);

9) u rubriku 14 upisuje se razvodenje i biljeska o
obustavi postupka.

36. Na temelju podataka iz upisnika predmeta up-
ravnog postupka organi i organizacije koji su duzni vo-
diti evidenciju o rjeSavanju upravnih stvari sastavljaju
izvjeStaje koji, osim tekstualnog dijela o problematici u
vezi s rijeSavanjem upravnih stvari i poduzetih mjera za
njeno rieSavanje, prikazaju kretanje predmeta u prvos-
tepenom i drugostepenom upravnom postupku.

37. Republicki organi uprave i organizacije, organi
uprave i organizacije s podrucja gradske zajednice op-
¢ina te opcinski organi uprave i organizacije, duzni su
godiSnje izvjeStaje o podacima iz rada na rjeSavanju
upravnih stvari za teku¢u godinu dostaviti republickom
organu uprave nadleznom za poslove uprave najkasni-
je do 15. sije€nja naredne godine.

Upisivanje akata u urudzbeni zapisnik

38. Upisivanje akata u urudzbeni zapisnik (obrazac
broj 5) vrsi se na slijedeéi nacin:

1) na ravnu crtu iznad rubrike 1 u gornjem lijevom
uglu obrasca upisuje se odgovarajuéi dio klasifikacij-
ske oznake, u pravilu do dosjea. Izuzetno, kad se oce-
kuje maniji priliv predmeta u odredenoj glavnoj grupi,
grupi, podgrupi ili djelatnosti unutar podgrupe, upisat
¢e se samo onaj dio klasifikacijske oznake koji oznaca-
vaju tu glavnu grupu, grupu, podgrupu, odnosno djelat-
nost unutar podgrupe (npr. 0, 02, 023 ili 023-03).

Ako se u nekom opseznijem predmetu oCekuje veci
broj akata (podbrojeva), na ravnu crtu u gornjem lije-
vom uglu obrasca upisat ¢e se Citava klasifikacijska oz-
naka uklju¢ujuéi i broj predmeta (ankete i sl) i u tom se
sluc¢aju rubrika 1 ne¢e popunjavati, a urudzbeni brojevi
¢e se u rubrici 5 upisivati kontinuirano. Na isti nacin
postupit ¢e se i kod izdavanja uvjerenja ili drugih potvr-
da (predmet ¢e biti: izdavanje uvjerenja o....);

2) u gornjem desnom uglu obrasca upisuje se redni
broj stranice unutar te klasifikacijske oznake;

3) u rubriku 1 upisuje se Citava klasifikacijska oz-
naka ili samo onaj dio klasifikacijske oznake koji nije
upisan na ravnoj crti u gornjem desnom uglu obrasca,
osim u slu€aju iz stava 2. podtocke 1. ove tocCke;

4) u rubriku 2 upisuje se kratki sadrzaj predmeta, od-
nosno pojedinog akta i ime i prezime odnosno naziv i
mjesto posiljaoca;

5) u rubriku 3 upisuje se urudzbeni broj akta;

6) u rubriku 4 upisuje se datum prijema akta, tj. da-
tum oznacen na prijemnom Stambilju;

7) u rubriku 5 upisuje se datum nastanka akta;

8) u rubriku 6 upisuje se oznaka unutrasnje organizacio-
ne jedinice onako kako je ozna¢ena u prijemnom Stambilju.



39. Po zavrS8enom upisivanju u prijemni Stambilj u
rubriku »klasifikacijska oznaka« upisuje se klasifika-
cijska oznaka predmeta iz urudzbenog zapisnika, a u
rubriku »urudzbeni broj« upisuje se urudzbeni broj iz
rubrike 3 urudzbenog zapisnika.

40. Ako su kod neke klasifikacijske oznake popunje-
na sva tri mjesta predvidena za urudzbene brojeve,
upisivanje daljnjih urudzbenih brojeva vri se putem
prijenosa klasifikacijske oznake. Prijenos se vrsi na
nacin, da se ta klasifikacijska oznaka ponovno prepi-
suje u urudzbeni zapisnik, i to iza posljednje upisane
klasifikacijske oznake u urudzbenom zapisniku, u vri-
jeme kada se prijenos vrsi (npr. ako se akt koji treba
upisati kao urudzbeni broj, odnosi na predmet upisan
pod klasifikacijskom oznakom 020-07/86-08/01, a u vri-
jeme kada taj akt treba upisati posljednja klasifikacij-
ska oznaka je 020-12187-01/01, onda ¢e se u rubriku
1 urudzbenog zapisnika ispod klasifikacijske oznake
020-12/87-01/01 ponovo upisati klasifikacijska oznaka
020-07/86-01/01. U rubriku 2 prepisat ¢e se ponovo
kratki sadrzaj predmeta 020-07/86-08/01, a rubrike 3-
6 popunit ¢e se na nacin izlozen u toc¢ki 29. Uputstva,
pocev s urudzbenim brojem 4. Ispod tako prenesene
klasifikacijske oznake 020-07/86-08/01 nastavlja se
upisivanje slijedecinh klasifikacijskih oznaka).

Da bi se moglo utvrditi gdje se vrsi daljnje upisivanje
urudzbenih brojeva neke klasifikacijske oznake koja
se prenosi, treba u donjem dijelu rubrike “klasifikacij-
ska oznaka” oznaciti brojeve stranica urudzbenog za-
pisnika na kojima su upisane te klasifikacijske oznake.
U primjeru iz prethodnog stava, u rubrici »prijenos«
klasifikacijske oznake. 020-07/86-08/01, oznacit ¢e se
broj stranice na kojoj je nastavljen upis, a na mjestu
nastavka upisa oznacit ¢e se broj stranice na kojoj je
predmet prvi put upisan u urudzbeni zapisnik.

41. Ako se za neke predmete sa sigurnod¢u moze
predvidjeti da ¢e imati viSe od 3 urudzbena broja, mo-
Ze se unaprijed rezervirati potrebno mjesto za njihovo
upisivanje. Npr. ako se u vezi s predmetom klasifika-
cijske oznake 020-07/86-08/01 o¢ekuje devet urudzbe-
nih brojeva za njihovo upisivanje moze se rezervirati
mjesto predvideno za slijedece dvije klasifikacijske oz-
nake. U tom slu€aju u gornjem dijelu rubrike 1 u koji bi
se inae upisala klasifikacijska oznaka predmeta koja
dolazi poslije kvalifikacijske oznake oznaka predmeta
koja dolazi poslije klasifikacijske oznake 020-07/86-
08/01, stavlja se crtica (-), a klasifikacijsku oznaku
predmeta koju treba upisati poslije klasifikacijske oz-
nake 020-07/86-08/01, upisat ¢e se iza mjesta rezervi-
ranog za upisivanje urudzbenih brojeva klasifikacijske
oznake 020-07/86-08/01.

42. U slu€aju da se isti predmet ili dosje vodi pod
dvije klasifikacijske oznake, treba izvrsiti povezivanje
tih klasifikacijskin oznaka. Povezivanje klasifikacijskih
oznaka u urudzbenom zapisniku vrSi se na taj nadin
da se u donjem dijelu rubrike 1 »prijenos« kod ranije
upisanog predmeta ili dosjea stavi klasifikacijska ozna-
ka i stranica urudzbenog zapisnika kasnije upisanog
predmeta ili dosjea i obratno. Poslije izvrSenog povezi-
vanja akti ¢ine cjelinu i dalje se vode pod posljednjom
klasifikacijskom oznakom.

Povezivanje predmeta odnosno dosjea prenosi se i
u oznaku, »veze« u aktu.

Na nadin naveden u tocki 42. stavu 1. vrSi se povezi-
vanje klasifikacijskih oznaka i u slu¢aju kad ¢e se vise
predmeta koji su bili upisani u urudzbeni zapisnik pod
posebnim klasifikacijskim oznakama, rijesiti zajednicki
jednim aktom.

43. Prilikom upisivanja prvog akta kojim se oshiva
predmet (urudzbeni broj 1), akt se stavlja u omot spisa
u koji se kasnije ulazu i ostali akti istog predmeta. Pri
vrhu omota s lijeve strane ispisuje se klasifikacijska oz-
naka predmeta pod kojom je predmet upisan u upisni-
ku odnosno u urudzbenom zapisniku, a ispod toga i
oznaka predmeta. Na unutrasnjosti omota spisa vodi
se evidencija sadrzaja predmeta (obrasci broj 15 i 16).
U omotu akti se slazu prema datumu njihova prijema,
tako da se odozgo nalazi akt koji je primljen pod najno-
vijim datumom.

Zdruzivanje akata

44. Prije dostavljanja u rad akata koji su upisani pod
urudzbenim brojem 2 i slijede¢im urudzbenim brojevi-
ma iste klasifikacijske oznake, mora se izvrsiti njihovo
zdruzivanje s predmetom.

Zdruzivanje akata vrsi se na taj nacin da se na teme-
lju podataka iz urudzbenog zapisnika odnosno upisni-
ka predmeta upravnog postupka utvrduje gdje se na-
lazi predmet. Predmet se mora, ukoliko nije razveden,
nalaziti u unutrasnjoj organizacionoj jedinici koja je oz-
nacena u rubrici 6 urudzbenog zapisnika prilikom upisi-
vanja posliednjeg urudzbenog broja. Ako je akt razve-
den, treba da se nalazi tamo gdje upuéuje posljednja
oznaka razvoda (rubrika 8). Medutim, ako je posljedni
akt dobio urudzbeni broj tj. ako je upisan pod novijim
datumom (rubrika 4) nego $to je datum posljednjeg
razvoda (rubrika 7), akt treba da se nalazi u posljed-
njoj organizacionoj jedinici ozna¢enoj u rubrici 6. prili-
kom upisivanja posljednjeg urudzbenog broja.

Ako se predmet kome treba pridruziti novi akt predme-
ta nalazi u radu kod unutradnje organizacione jedinice,
treba pored otiska prijemnog Stambilja staviti datum od
kada se predmet nalazi u unutrasnjoj organizacionoj je-
dinici.

45. Upisivanje podataka u urudzbeni zapisnik od-
nosno upisnik predmeta upravnog postupka vrdi se
tintom, Citkim rukopisom, vodeci raCuna o tome da po-
daci iz jedne rubrike ne prelaze u drugu.

Za pojedine nazive mogu se upotrebljavati skrac¢eni-
ce koje su op¢epoznate, tako da se mogu bez teSkoéa
proditati i razumijeti.

U urudzbenom zapisniku odnosno upisniku predmeta
upravnog postupka ne smije se vrsiti brisanje pogresno
upisanih rijeci ili brojeva, lijepljenje papira preko pogres-
no popunjenih rubrika i sl. Ispravci se vrSe povlacenjem
tanke linije preko pogresno upisanih tekstova, a iznad
toga se upisuje pravilan tekst. Ispravke vrsi radnik koji
vodi urudzbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta up-
ravnog postupka i ovjerava ih datumom i potpisom.

Ako se akti obraduju automatskom obradom doku-
menata, podatke u formatiziranim poljima i tekst u ak-



tu po nalogu korisnika ispravlja Sef pisarnice uz obavijest
0 ispravcima strankama i sluzbenim osobama kojima je
u procesu rada dostavljena fotokopija ispravijenog akta.

Pocetak vodenja i zaklju€ivanja urudzbenog zapisni-
ka odnosno upisnika predmeta upravnog postupka

46. Urudzbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta
upravnog postupka vodi se u nepovezanim svescima.

Kad se akti obraduju automatskom obradom dokume-
nata, urudzbeni zapisnik i upisnik predmeta upravnog
postupka prenose se na magnetske trake svaka tri dana,
a odStampani primjerak snima se na mikrofilmu.

47. Na kraju tekuc¢e godine zaklju¢no sa 31. prosin-
ca, urudzbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta up-
ravnog postupka se zakljucuje.

Urudzbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta up-
ravnog postupka zakljuCuje se stavljanjem sluzbene
bilieSke o ukupnom broju predmeta upisanih u urud-
Zbeni zapisnik odnosno upisnik predmeta upravnog
postupka i to brojem i slovima. Ova biljeSka, nakon
stavljanja datuma, ovjerava se sluzbenim pecatom, a
potpisuje je radnik koji vodi urudzbeni zapisnik odnos-
no upisnik predmeta upravnog postupka i neposredni
rukovodilac.

Ispod biljeSke o zaklju€enju ispisuju se sve klasifika-
cijske oznake nerijeSenih predmeta iz te godine. Kada
ovi nerijeSeni predmeti budu rijeSeni u narednoj godini,
klasifikacijske oznake tih nerijeSenih predmeta, nakon
izvrSenog razvodenja u urudzbenom zapisniku odnos-
no upisniku predmeta upravnog postupka, precrtavaju
se crvenom tintom ili olovkom.

Ako se akti obraduju automatskom obradom doku-
menata, upis akata zakljuCuje se na nacin da Sef pisar-
nice u bazu dokumenata unese biljeSku o ukupnom
broju upisanih akata po urudzbenim brojevima i klasifi-
kacijskim oznakama. BiljeSka se snima na mikrofilmu,
a prilaze joj se kompjutorska lista nerijeSenih predmeta
iz te godine, sastavljena po oznakama »PREDMET «.

Uvezivanje urudzbenog zapisnika odnosno upisnika
predmeta upravnog postupka

48. Na kraju godine svesci urudzbenog zapisnika
odnosno upishika predmeta upravnog postupka uvezu-
ju se u jednu ili viSe knjiga.

Ako se akti obraduju automatskom obradom doku-
menata, iz mikrofolmskih rola formira se »microjacket«
(mikrodZekit) urudzbenog zapisnika odnosno upisnika
predmeta upravnog postupka.

Na prednjoj strani knjige urudzbenog zapisnika, od-
nosno, upisnika predmeta upravnog postupka ispisuje
se krupnim slovima naziv organa uprave ili organizaci-
je, a ako se u organ u uprave ili organizaciji vodi vise
urudzbenih zapisnika ili upisnika predmeta upravnog
postupka i naziv unutradnje organizacione jedinice ko-
ja vodi poseban urudzbeni zapisnik odnosno upisnik
predmeta upravnog postupka. Ispod naziva stavlja se
godina u kojoj je voden urudzbeni zapisnik odnosno
upisnik predmeta upravnog postupka.

Povijerljivi i strogo provijerljivi
urudzbeni zapisnik

49. Za akte oznacene odredenim stupnjem povijerlji-
vosti vode se posebni urudzbeni zapisnici.

Urudzbeni zapisnici u kojima se evidentiraju akti
odredenog stupnja povjerljivosti vode se na istom ob-
rascu i na isti na¢in kao i obi¢ni urudzbeni zapisnik.
Ovi urudzbeni zapisnici vode se u ukori€enoj i ovjere-
noj knjizi koja se moze koristiti za vise godina s tim,
da svaku godinu treba posebno zakljugiti. Ovjeru ovih
urudzbenih zapisnika vr8i rukovodilac organa svojim
potpisom uz stavljanje sluzbenog pecata.

Poslije upisivanja akta oznacenog odredenim stup-
njem povijerljivosti, stavlja se u prijemni Stambilj ispred
klasifikacijske oznake skraéenica - »Pov.«, - »Str. pov.«
ili »Interno«.

U urudzbeni zapisnik u kojem se evidentiraju akti od-
redenog stupnja povijerljivosti treba upisati svaki akt ko-
ji je primljen pod, »Pov.«, »Str. pov.«, ili »Interno«. Ako
predmet koji je upisan u obi¢ni urudzbeni zapisnik u
toku postupka postigne odredeni stupanj povijerljivosti,
upisat ¢e se u odgovarajuci urudzbeni zapisnik.

Promjenu stupnja povijerljivosti obavlja za to ovlaste-
na osoba. OvlaStena osoba prenosi akte u odgovara-
ju¢i urudzbeni zapisnik prema promijenjenom stupnju
povijerljivosti. Preneseni akt brise se u prethodnom
urudzbenom zapisniku.

Registar

50. Radi lakSeg i brzeg pronalazenja klasifikacijske oz-
nake predmeta, vodi se registar, kazalo (obrazac br. 6).

51. Podaci se u registar upisuju po predmetu (tocka
55.), a po potrebi i po posiljaocu.

Po predmetu upisuju se podaci uregistar:

1) prema pocetnom slovu prezimena fizicke osobe
odnosno naziva drzavnog organa, organizacije udruze-
nog rada ili druge samoupravne organizacije ili zajedni-
ce na koju se predmet odnosi.

2) prema pocetnom slovu rije¢i koja oznacava bitni
sadrzaj predmeta.

Po posiljaocu, tj. prema pocetnom slovu naziva posi-
ljaoca, upisivanje podataka u registar vrsi se ako to zah-
tijeva specifiCnost poslovanja organa ili organizacije.

52. Registar se vodi u nepovezanim arcima koji se
na kraju godine povezuju u knjigu.

53. Registar se ustanovljava na taj nacin da se za
svako slovo abecede uzme potreban broj araka obras-
ca registra i na njemu izrezu slova koja se nalaze is-
pod slova na koje se arak odnosi. Pojedina slova abe-
cede kod kojih se predvida veci broj upisa mogu se
rasc¢laniti jo$ i po samoglasnicima (na primjer: Ma, Me,
Mi, itd). U gornjem dijelu obrasca u rubrici, »Nagin upi-
sivanja« oznacava se nacin upisivanja podataka u re-
gistar, i to: »po predmetu« ili »po poSiljaocux.

Ako se registar vodi »po predmetu«, rukovodilac or-
gana uprave i organizacije moze odrediti da se upisiva-
nje podataka u registar kod istog slova vri posebno
prema pocetnom slovu prezimena fizicke osobe odnos-
no naziva drzavnog organa, organizacije udruzenog
rada ili druge samoupravne organizacije ili zajednice
na koju se predmet odnosi, a posebno prema pocet-
nom slovu rijeci koja ozna€ava bitni sadrzaj predmeta.



U takvom sluc€aju treba u rubrici »Nacin upisivanja« oz-
naciti odgovarajuéi nacin upisivanja u registar (na prim-
jer: »Po prezimenu«, »Po nazivu« ili »Po sadrzaju«).

54. Upisivanje podataka u registar vrsi se iz urud-
Zzbenog zapisnika odnosno upisnika predmeta uprav-
nog postupka.

55. Upisivanje podataka u registar »Po predmetux,
vrSi se na slijedeéi nacin:

1) u rubriku 1. upisuje se rimskim brojem mijesec u
kome je predmet upisan u urudzbeni zapisnik odnos-
no upisnik predmeta upravnog postupka;

2) u rubriku 2 upisuje se najprije prezime i ime fizi¢ke
o0sobe odnosno naziv drzavnog organa, organizacije ud-
ruzenog rada ili druge samoupravne organizacije ili za-
jednice na koju se predmet odnosi, a ispod toga upisuje
se oznaka predmeta onako kako je upisan u urudzbe-
nom zapisniku odnosno upisniku predmeta upravnog
postupka. Ukoliko se predmet odnosi na viSe osoba upi-
sat Ce se u registar, po potrebi, i svaka od tih osoba;

3) u rubriku 3 upisuje se mjesto (prebivaliste odnos-
no sjediste) posiljaoca;

4) u rubriku 5 upisuje se klasifikacijska oznaka, a u
rubriku 6 upisuje se urudzbeni broj akta koji je zave-
den u urudzbenom zapisniku odnosno upisniku pred-
meta upravnog postupka;

5) u rubriku 7 upisuje se strana urudzbenog zapisni-
ka odnosno upishika na kojoj je upisana klasifikacijska
oznaka i urudzbeni broj akta.

56. Upisivanje podataka u registar, »Po poSiljaocu«
vrsi se na taj nacin da se u rubriku 2 upisuje naziv po-
Siljaoca, u rubriku 4 kratki sadrzaj predmeta, na nacin
kako je upisan u urudzbenom zapisniku odnosno upis-
niku predmeta. Rubrike 1, 3, 5, 6 i 7 popunjavaju se
kao i odgovarajuce rubrike u registru »Po predmetu«.

57. Pri kombiniranom nadinu vodenja registra (tocka
53. st. 1.) upisivanje podataka u registar »Po prezime-
nu« ili »Po nazivu« vrsi se na taj nacin da se u rubriku
2 registra upisuje samo prezime i ime fizicke osobe od-
nosno naziv drzavnog organa, organizacije udruzenog
rada ili druge samoupravne organizacije ili zajednice
na koju se akt odnosi; u rubriku 3 njihovo prebivaliste
odnosno sjediste; u rubriku 4 kratka oznaka predmeta;
rubrike 1, 5, 6 i 7 popunjavaju se isto kao u registru
»Po predmetu«.

Upisivanje podataka u registar »Po sadrzaju« vrsi se
na taj nacin, da se rubrike 2 i 3 koriste za upisivanje
najvaznije rijeci iz sadrzaja predmeta (na primjer: ured-
sko poslovanje); rubrika 4 za blizi podatak o predmetu
(na primjer: uputa za primjenu). Rubrike 1, 5, 6 i 7 po-
punjavaju se na nacin kao i u registru »Po prezimenu«
odnosno »Po nazivu«.

DOSTAVLJANJE AKATA U RAD

58. Poslije upisivanja akata u urudzbeni zapisnik od-
nosno upisnik predmeta upravnog postupka, svi akti
moraju biti istog dana dostavljeni ti rad unutrasnjih or-
ganizacionih jedinica. U izuzetnim slu€ajevima moraju
biti dostavljeni u rad najkasnije pocetkom radnog vre-
mena slijedeceg radnog dana.

59. Dostavljanje akata u rad vrSi se preko interne
dostavne knjige (obrazac br. 7).

Svaka unutrasnja organizaciona jedinica treba imati
jednu, a po potrebi i vide internih dostavnih knjiga.

Preko interne dostavne knjige dostavljaju se u rad
i predmeti koji se nalaze na ¢uvanju u rokovniku pred-
meta (tocka 98.-100).

Prijem akata potvrduje potpisom (rubrika 5 interne dos-
tavne knjige) radnik organizacione jedinice koga za to
pismeno ovlasti rukovodilac organa uprave ili organiza-
cije.

60. Odredeni radnik unutradnje organizacione jedini-
ce iz tocke 59. ovog Uputstva, duzan je nakon prijema
akata izvrsiti njihovo rasporedivanje na pojedine refe-
rente.

Primanje akata u rad referenti potvrduju stavljanjem da-
tuma i potpisa u rubrikama 6 i 7 interne dostavne knjige.

Ako se akti obraduju automatskom obradom doku-
menata, rasporedivanje akata na referente vrsi ovlas-
teni radnik, upisivanjem brojéane oznake unutrasnje
organizacione jedinice i referenta u brojéanu oznaku
primaoca akta u elektronskom urudzbenom zapisniku
odnosno upisniku predmeta upravnog postupka.

Ako se akti obraduju automatskom obradom doku-
menata; rasporedivanje akata vrsi ovlasteni radnik sa-
mostalnom signaturom.

61. Interna dostavna knjiga nalazi se na odredenom
mjestu u unutrasnjoj organizacionoj jedinici, a mora se
staviti na raspolaganje pisarnici u vrijeme upisivanja
novih akata.

ADMINISTRATIVNO-TEHNICKA OBRADA
AKATA

Prikupljanje podataka

62. Ako je za rjeSavanje nekog predmeta potreb-no
prikupiti podatke, treba ih po mogucnosti prikupiti istov-
remeno i na najpodesniji nadin.

Pribavljanje podataka od unutrasnjih organizacionih
jedinica istog organa uprave i organizacije vrSi se u
pravilu, kratkim putem (usmeno, telefonski). O tako pri-
bavljenim podacima sastavlja se biljeSka u predmetu
koja treba da sadrzi od koga i kada su pribavljeni poda-
ci i potpis radnika koji ih je pribavio.

Sastavni dijelovi akta

63. Ako posebnim propisima nije drukg¢ije odredeno
(Zakon o opéem upravnom postupku, Zakon o porezi-
ma gradana i dr.), svaki akt organa uprave i organizaci-
je kojim se vrsi sluzbena prepiska sa drugim drzavnim
organima, organizacijama udruzenog rada i drugim
samoupravnim organizacijama ili zajednicama, kao
i sa fizickim osobama, mora sadrzavati ove dijelove:
zaglavlje, naziv i adresu primaoca, kratku oznaku pred-
meta (tocka 66.), tekst akta, otisak sluzbenog pecata i
potpis ovlastene sluzbene osobe.

Pored dijelova iz prethodnog stava, radi lakSeg i br-
zeg rukovanja, akt organa uprave i organizacije treba
da sadrzi i slijedeée podatke (ako postoje): vezu klasifi-



kacijskih oznaka i urudzbenih brojeva, oznaku priloga
kao i naznaku kome je sve akt dostavljen.

Akti sluzbenog dopisivanja koji se otpremaju sred-
stvima automatske obrade dokumenata (elektronska
posta) ne moraju imati otisak pecata, a umjesto potpi-
sa ovlastene osobe moze se staviti oznaka v. r. (vlas-
torucno).

64. Zaglavlje akta stavlja se u gornjem lijevom uglu
i sadrzi naziv Socijalisticke Republike Hrvatske, naziv
i sjediSte organa uprave i organizacije, klasifikacijsku
oznaku, urudzbeni broj i datum izrade akta.

U zaglavlju akta i u oznaci veze klasifikacijska ozna-
ka ima skraceni oblik »KLASA«, a urudzbeni broj skra-
¢eni oblik, »URBROJ« (npr. KLASA: 133-02/88-02/06
URBROJ 514-04-02/3-88-5).

Akti predmeta upravnog postupka moraju imati i
oznaku upisnika prvostepenog ili drugostepenog up-
ravnog postupka koja se stavlja ispred klasifikacijske
oznake (npr. KLASA: UP/I-133-02/88-01/07 ili KLASA:
UP/11-361-03/88-2/04).

65. Adresa primaoca sastoji se iz punog naziva od-
nosno prezimena i imena, te sjedista odnosno prebiva-
liSta primaoca, ulica i kuéni broj (postanski pretinac),
mjesto, odrediSna posta i postanski broj i socijalisticka
republika odnosno autonomna pokrajina.

Ispred adrese primaoca stavlja se brojéana oznaka
primaoca akta prema Pravilniku o jedinstvenim klasifi-
kacijskim oznakama i broj¢anim oznakama stvaralaca
i primalaca akata (npr. 514 - Republi¢ki sekretarijat za
pravosude i upravu).

66. Oznaka predmeta stavlja se s lijeve strane akta,
nize od adrese primaoca i sadrzi dva dijela. Prvi dio oz-
nacava predmet kao cjelinu i sadrzi prezime, ime i pre-
bivaliste fizicke osobe, odnosno naziv i sjediste prav-
ne osobe (prezime i ime odnosno naziv pisu se krup-
nim slovima) te stvar na koju se predmet odnosi (npr.
MARKO MARKOVIC iz Zagreba, gradevinska dozvola
ili RO, »PERIVOJ« Zagreb, racun br. 2122).

Predmet koji se ne odnosi na koju fizicku ili pravnu
osobu, oznaCava se stavljanjem kratkog opisa stvari
na koju se odnosi (npr. Uredsko poslovanje, primjena
novih propisa ili Anketa u odnosu prema gradanima,
upitnik i sliéno).

Prvi dio oznake predmeta stalno ostaje isti i od dru-
gog dijela oznake predmeta odvaja se crticom (-).

Drugi dio oznake predmeta, sadrzi blizu oznaku kon-
kretnog akta i opisuje njegov sadrzaj (npr. traze se po-
daci, daje se miSljenje, molba, zahtjev za izdavanje,
dostavljaju se obavijest, prijedlog i sli¢cno) u odnosu na
sam predmet (npr. MARKO MARKOVIC | iz Zagreba,
gradevinska dozvola - zahtjev za izdavanje ili RO »PE-
RIVOJ« Zagreb, racun br. 2122 - dostava na naplatu).

67. Ispod oznake »Predmet« stavlja se oznaka veze.

68. Tekst akta mora biti jasan, sazet i Citak. U tekstu
mogu se upotrebljavati samo one skracenice koje su
opc¢e poznate. Zakone, uredbe i druge propise koji se
navode u aktu treba, u pravilu, napisati njihovim punim
nazivom uz oznaku sluzbenog lista (broj i godina) u
kome su objavljeni.

69. Sluzbene akte potpisuje rukovodilac organa up-
rave ili organizacije ili radnik koji je za to pismeno ov-
lasten. Ime i prezime sluzbene osobe koja potpisuje
akt ispisuje se neposredno ispod oznake njegove fun-
kcije.

70. Na svakom aktu organa uprave ili organizaci-
je koji se otprema stavlja se sa lijeve strane potpisa
sluzbene osobe otisak sluzbenog pecata i to tako da
otisak pecata jednim dijelom zahvati tekst naziva fun-
kcije potpisnika akta.

71. Prilozi koji se dostavljaju uz akt oznacavaju se
njihovim ukupnim brojem (na primjer: Priloga: 3) od-
nosno njihovim nazivom (na primjer: Prilog: uvjerenje
o plaéenom porezu). Ova oznaka stavlja se ispod zavr-
Setka teksta sa lijeve strane.

Prilozi uz akt moraju biti sloZzeni po redu izlaganja u aktu.

72. Nacin otpreme akta oznaCava se na aktu, ukoliko
se akt ne otprema obi¢énom postom (na primjer: »Prepo-
ruéeno«, »Avionom« i sl.). Ta oznaka stavlja se lijevo is-
pod zavrSetka teksta odnosno ispod oznake priloga.

73. Oznaka kome je sve akt dostavljen, stavlja se
na slijedec¢i nacin:

1) ako se dostavlja upravni akt (rjeSenje ili zaklju-
¢ak), na kraju akta s lijeve strane krupnijim slovima
stavlja se »DOSTAVITI«, a ispod toga stavlja se ime
odnosno naziv primaoca s adresom. Ako se akt dos-
tavlja ve¢em broju fizickih odnosno pravnih osoba, is-
pred imena ili naziva stavlja se redni broj;

2) ako se akt istog sadrzaja (raspis) dostavlja is-
tovrsnim organima ili organizacijama na odredenom
podrucju, ispod naziva organa stavlja se oznaka »SVI-
MA«, a ako se takav akt dostavlja raznim drzavnim or-
ganima, organizacijama udruzenog rada ili drugim sa-
moupravnim organizacijama ili za jednicama naznacit
¢e se na samom aktu kome se sve taj akt dostavlja i to
na mjestu gdje se stavlja adresa primaoca;

3) ako je potrebno da se sa sadrzajem akta u kojem
je raspravljena neka stvar na trazenje jednog organa
uprave i organizacije upoznaju i drugi zainteresirani
organi uprave ili organizacije, taj akt treba adresirati
na organ uprave ili organizaciju koja je pokrenula pred-
metnu stvar, a ispod teksta navesti sve ostale adresa-
te kojima je akt radi znanja dostavljen;

4) ako je jednim aktom raspravljeno vise predmeta
zavedenih u urudzbenom zapisniku odnosno upisniku
predmeta upravnog postupka pod posebnim klasifika-
cijskim oznakama i urudzbenim brojevima, takav akt
treba donijeti pod jednom klasifikacijskom oznakom s
time da se izvrSi povezivanje brojeva u urudzbenom
zapisniku, a ispod teksta navesti sve zainteresirane po-
Siljaoce (na primjer: Opc¢inska uprava Vrgorac - veza
vas$ broj: klasifikacijska oznaka, urudzbeni broj);

5) ako se akti obraduju automatskom obradom do-
kumenata, aktu u kojem je raspravljeno viSe razliitih
predmeta dodjeljuje se urudzbeni broj, a klasifikacij-
ske oznake predmeta upisuju se u tekstu akta, pored
dijela teksta koji se odnosi na taj predmet.



Izvodima iz evidencija (uvjerenja i druge potvrde) se
dodjeljuju urudzbeni brojevi, a u tekstu izvoda navodi
se i klasifikacijska oznaka predmeta na temelju kojeg
se izdaje uvjerenje.

lzrada akta

74. Akti se izraduju u potrebnom broju primjeraka.
Iznimno, akti koji se izdaju o €injenicama o kojima se
vodi evidencija kao i akti koji se zbog nenadleznosti us-
tupaju drugom organu uprave i organizacije, mogu se
izradivati u produzenju primljenog akta bez primjerka
za arhiv (izvorno rjeSavanje).

Prepiska izmedu unutrasnjih organizacionih jedinica
organa uprave istog organa vrsi se, u pravilu, u produ-
Zenju primljenog akta.

Na akt koji se izraduje u produzenju akta stavlja se,
desno od zaglavlja, rije€ »lzvorno«.

Ako se akti obraduju automatskom obradom doku-
menata, primljeni akti se u slu¢aju nenadleznosti us-
tupaju drugom organu uprave odnosno organizaciji
promjenom Sifre primaoca.

Ostali postupci u vezi s obradivanjem akata

75. Za uvjerenja i druge akte koji se izdaju u ve¢em
broju sa istim osnovnim tekstom, treba koristiti propisa-
ne obrasce. Umjesto obrazaca mogu se izraditi i upot-
rebljavati gumeni Stambilji sa odgovarajuéim tekstom.
Uvjerenja i drugi akti mogu se izradivati i automatskom
obradom dokumenata.

Prilikom sastavljanja teksta obrazaca i Stambilja tre-
ba voditi raéuna da sadrze, u skladu sa zakonskim pro-
pisima samo neophodan tekst i da olakSavaju i pojed-
nostavljuju rad kako organa uprave i organizacija tako
i stranaka.

76. Prilikom dostavljanja raspisa, instrukcija ili dru-
gih vaznijih akata za koje je potreban dokaz da su zais-
ta primljeni, treba priloziti dostavnicu.

Pisanje akata na pisacem stroju

77. Svi akti kao i drugi materijali koje treba pisati na
pisaéem stroju predaju se sluzbi prijepisa, ako pisanje
na stroju nije obavio sam referent kojemu je akt dostav-
lien u rad.

Ako se akti obraduju automatskom obradom dokume-
nata, unose se u bazu dokumenata pomocéu terminala
u obliku sazetka ili kao prijepis izvornog teksta. Kada
se unose sazeci, original teksta se snima na mikrofilm.
Prije unosa, tekstovi se moraju sravniti i lektorirati.

Ukoliko se, zbog zastoja u radu baze dokumenata,
dokument piSe na pisac¢em stroju, mora se pisati po or-
ganizacijskim uputama radi naknadnog unosa u bazu
dokumenata.

78. Pisanje na pisa¢em stroju vrsi se, u pravilu, na
papiru standardnog formata. Za akte trajnije vrijednosti
treba upotrebljavati papir bolje kvalitete. Kratki i jednos-
tavni akti (saopéenja, pozivi i sl), ako njihov sadrzaj
nije povjerljiv, mogu se pisati i na dopisnici.

79. Na primjerku prepisanog teksta koji ostaje za ar-
hivu stavlja daktilograf ispod zavrSetka teksta, sa lijeve

strane, otisak daktilografskog $tambilja (obrazac br. 2)
i u njega upisuje datum kad je tekst primljen na prepi-
sivanje.

Poslije izvr§enog prepisivanja, daktilograf je duzan
da u prepisanom tekstu ispravi sve greSke ucinjene
prilikom prepisivanja, kao i da u otisak daktilografskog
Stambilja upiSe datum kad je prepisivanje izvr§eno.

Sredivanje teksta vaznijih akata i drugih materijala
sa njihovim prijepisom vrSe, u pravilu, dva radnika.
Poslije izvrSenog sravnjivanja ovi radnici stavljaju u
odgovarajucu rubriku daktilografskog Stambilja datum
i svoje potpise. Ako je pisanje vrSeno po diktatu, toéno-
st prijepisa ovjerava radnik koji je tekst diktirao.

Pripremanje akata za potpis

80. Na jednom primjerku akta pripremljenog za pot-
pis rukovodioca organa uprave ili organizacije, ili rad-
nika ovlastenog za potpisivanje, koji ostaje za arhiv,
stavlja svoj potpis i radnik koji je akt za potpis pripre-
mio, a prema ukazanoj potrebi i drugi radnici koji su
uCestvovali u izradi akta. Potpisi se stavljaju u pravilu
ispod zavrSetka teksta s lijeve strane.

Vracanije rijeSenih predmeta pisarnici

81. Svi rijeSeni predmeti koje treba otpremiti, arhivi-
rati ili ustupiti nekoj drugoj unutradnjoj organizacionoj
jedinici vracaju se pisarnici preko interne dostavne knji-
ge. Privremno ustupanje predmeta nekoj drugoj unut-
radnoj organizacionoj jedinici radi davanja misljenja,
podataka i sl. vr8i se neposredno.

82. Na primjerku akta koji ostaje u arhivi, ispod zav-
rSetka teksta na lijevoj strani referent stavlja oznaku:
»uputa pisarnici«, u kojoj oznacava nacin otpreme (pre-
poruéeno, avionom i sl.). Iza te oznake referent stavlja
datum i svoj potpis.

83. Kad je jednim aktom rijeSeno vise zasebnih
predmeta (tocka 42. st. 2.) referent je duzan na vrhu
prve stranice primjerka akta koji ostaje za arhivu, na
vidnom mijestu ispisati klasifikacijske oznake i urudzbe-
ne brojeve svih zajedno rijeSenih predmeta.

84. Prilikom primanja predmeta preko interne dos-
tavne knjige, radnik u pisarnici je duzan provijeriti for-
malnu ispravnost predmeta i na eventualne nedostat-
ke upozoriti referenta odnosno vratiti mu predmet na
nadopunu, a osobito ako adresa nije to¢na ili potpuna,
ako predmet nije kompletan, ako nedostaje oznaka
kratkog sadrzaja akta (predmet, veza, brojeva, broj
priloga, potpis rukovodioca organa uprave i organiza-
cije ili ovlastenog radnika, potpis referenta koji je akt
izradio, ako akti predmeta nisu slozeni kronoloSkim re-
dom, ako nedostaju upute pisamici za daljni rad).

85. Na svakom aktu po kome je postupak dovrsen
prije nego Sto se vrati pisarnici duzan je referent koji
je akt izradio; u skladu s posebnim propisima o zasti-
ti arhivske grade, pored oznake za arhiviranje (»aa«),
stavi oznaku koliko godina akt treba Cuvati odnosno
da li ga treba Cuvati trajno kao arhivsku gradu, datum
i svoj potpis, (na primjer: »aa« - 10 godina. Ispod toga
referent stavlja datum i svoj potpis.



OTPREMANJE AKATA

86. Otpremanje akata putem postanske sluzbe ili
dostavlja¢a objedinjeno je u pravilu, kod svih organa
uprave u posebno organiziranoj sluzbi - pisarnici.

Izuzetno, unutradnje organizacione jedinice koje vo-
de poseban urudzbeni zapisnik odnosno upisnik pred-
meta upravnog postupka, a uz to su prostorno odvoje-
ne, mogu samostalno otpremati svoje akte.

87. Svi akti preuzti u toku dana na otpremu, mora-
ju biti otpremljeni tog istog dana. Akti primljeni poslije
zaklju€ivanja otpremnih knjiga, ako nisu hitni, otpremit
¢e se iduéeg radnog dana.

Na primjerku akta koji ostaje u arhivi stavlja se u oti-
sak daktilografskog Stambilja datum otpreme i potpis
radnika koji vr8i otpremanje akata.

88. Akti koji se istog dana $alju na istu adresu stav-
ljaju se u istu omotnicu. Ako se jedan od tih akata Salje
preporuéeno, treba u zajedni¢ku omotnicu staviti i osta-
le akte koji bi se inace otpremili kao obi¢ne posiljke.

Ako se na istu adresu istovremeno otpravlja velik
broj akata ili neki drugi materijali koji ne mogu stati u
zajedni¢ku omotnicu, treba ih upakirati i otpremiti na
nacin odreden propisima postanske sluzbe.

89. Omotnica u kojoj se otpremaju sluzbeni akti tre-
ba da sadrzi u gornjem lijevom uglu prednje strane to-
¢an naziv i adresu posiljaoca, kao i oznaku svih klasi-
fikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva akata koji se
nalaze u omotnici. Naziv primaoca poSiljke ispisuje se
krupnijim i ¢itkim rukopisom odnosno pisa¢im strojem.
Mjesto primaoca poSilike pise se velikim Stampanim
slovima, a ispod toga stavlja se ulica i kuéni broj ili broj
postanskog pretinca, odrediSna posta i postanski broj,
a gdje je to potrebno i naziv socijalisticke republike od-
nosno autonomne pokrajine.

90. Dokumenti, neponiStene taksene marke i druge
vrijednosti, te povjerljiva poSta otpremaju se uvijek pre-
poru¢eno, odnosno u zatvorenim omotnicama ako se
dostavljanje vrsi putem dostavljaca.

Omotnice s povijerljivom postom moraju biti zapeca-
¢ene ili na drugi pogodan nacin osigurane. Pe€acenje
omotnica vrsi se na taj nacin, da se akti koji se otprema-
ju prije stavljanja u omotnicu zastiéuju komadom cistog
papira, a zatim se na poledini omotnice - na sredini utis-
ne mjedeni zig preko rastopljenog voska ili plastelina.
Prilikom pe€acenja omotnica sa strogo povjerljivim akti-
ma stavljaju se pecati i na sastavke u svakom uglu pole-
dine omotnice. Pecacenje omotnica moze se vrsiti i na
nacin da se preko otiska sluzbenog pecata na sastavu
omotnice nalijepi prozirna samoljepiva traka.

Dostavna knjiga za postu

91. Svi akti koji ¢e se otpremati putem poStanske
sluzbe razvrstavaju se u tri grupe: | - obi¢ne posiljke,
Il - postanski pretinac i lll - preporu¢ene posilike i tim
redom upisuju se u dostavnu knjigu za postu (obrazac
br. 11). Ako za otpremanije preporucenih posiljki posto-
je posebne otpremne knjige propisane od strane po$-
tanske sluzbe, treba koristiti te knjige.

Dostavna knjiga za postu sluzi kao evidencija o iz-
vr§enoj otpremi akata putem postanske sluzbe i radi
pravdanja utro§enog novca na ime postanskih trosko-

va. Svakog dana poslije otpremanja akata pre ko po$-
tanske sluzbe treba izvrstiti zbrajanje ukupno utroSe-
nog novca za postarinu i te iznose upisati u kontrolnik
postarine, tamo gdje se on vodi (toc¢ka 93).

92. Unutradnje organizacione jedinice organa upra-
ve i organizacije koja vodi poseban urudzbeni zapisnik
odnosno upisnik predmeta upravnog postupka, a ne
otpremaju akte samostalno (toc¢. 86. st. 2), predaju svo-
je akte preko dostavne knjige za postu pisarnici orga-
na uprave i organizacije radi otpreme. Akti se predaju
bez omotnica; izuzev akata povijerljive prirode. U ovom
slu€aju u dostavnu knjigu za po&tu upisuju se vodorav-
no preko rubrike 2, 3 i 5 samo klasifikacijske oznake i
urudzbeni brojevi akata koji se predaju radi otpreme, dok
¢e se primanje tih akata na otpremu potvrdivati stavlja-
njem datuma i potpisa u rubriku 6 i 7 ove knjige.

Kontrolnik postarine

93. Radi evidentiranja i pravdanja poStarine, pisarni-
ca svakog organa uprave i organizacije vodi kontrolnik
postarine (obrazac br. 9).

Ukupni iznos utroSenog novca na ime poSstarine
svakodnevno se upisuje iz dostavne knjige za postu
u kontrolnik postarine. Prilikom svakog novog trazenja
novca za postarinu treba kontrolnik postarine zakljuci-
ti i predati ga zajedno s dostavnom knjigom za postu
radniku organa uprave i organizacije odgovornom za
financijsko-meterijalno poslovanje radi kontrole i odob-
renja novih iznosa za poStarinu.

Kontrolnik postarine vodi se u ukori¢enoj knjizi s numerira-
nim stranama. Treba ga prositi jemstvenikom i ovjeriti.

Pisarnice organa uprave ili organizacije koje upotreb-
ljavaju stroj za frankiranje ne trebaju voditi kontrolnik
postarine. Pravdanje utroSka postarine, u tom slucaju,
vrsi se na nacin odreden propisima o financijsko-mate-
rijalnom poslovanju organa uprave i organizacije.

Dostavna knjiga za mjesto

94. Svi akti i drugi materijali koje treba hitno otpre-
miti drugim drzavnim organima, organizacijama udru-
zenog rada, drugim samoupravnim organizacijama ili
zajednicama te fizickim osobama u istom mjestu, gdje
je sjediste organa uprave ili organizacije koja vrsi ot-
premu, upisuju se u dostavnu knjigu za mjesto (obra-
zac br. 10) i otpremaju se putem dostavljaca.

Radi potpune evidencije o svim otpremljenim aktima
treba u ovu knjigu upisati i pozive kao i poSilike koje
¢e sa strankama uruciti preko dostavnice. U tom slu¢a-
ju stavit ¢e se preko rubrike 7 i 8 dostavne knjige za
mjesto rije¢ »Poziv« ili »Dostavnicom«. Prijem poSiljke
stranka ¢e potvrditi samo na dostavnici.

RAZVODENJE AKATA U URUDZBENOM
ZAPISNIKU ODNOSNO UPISNIKU PREDME-
TA UPRAVNOG POSTUPKA

95. Poslije izvrSenog otpremanja vrsi se razvodenje
akata u upisniku predmeta upravnog postupka odnos-
no urudzbenom zapisniku prema uputama dobivenim
od referenata (tocka 82).

lzuzetno prije otpremanja akata treba razvesti sve
one akte koji su rijeSeni »izvorno«, tj. u produzenju prim-
lienog akta bez primjerka za arhivu (toc¢ka 74. st. 2).



96. Razvodenije ostalih akata (akti predmeta neupravnog
postupka) vrsi se na taj na¢in da se u rubriku 7 urudzbenog
zapisnika upisuje datum razvoda, a u rubriku 8 urudzbenog
zapisnika upisuju oznake koje ¢e omoguciti da se svaki akt
brzo moze pronadi i to:

1) »a/a« - ako je rad na predmetu potpuno dovrsen i tre-
ba ga staviti u arhivu. Ako predmet treba Cuvati, stavlja se
»a/a - 10 godina« ili »a/a - trajno kao arhivska gradax;

2) »R« (rok) i datum do kada se pretpostavlja da ¢e
se po trazenju postupiti ili kad predmet treba ponovo
uzeti u rad (na primjer: »R - 30 IX 1988«);

3) ako se akt ustupa unutrasnjoj organizacionoj je-
dinici istog organa, stavit ¢e se u ovu rubriku oznaka
unutradnje organizacione jedinice kojoj se akt ustupa;

4) ako se vrsi razvodenije akta koji se rjeSava »izvor-
no« (to¢. 74. st. 2.) treba u ovu rubriku staviti najprije
oznaku »lzvorno« a ispod toga to€an naziv i sjediste
organa kome je akt otpremljen

Datum i oznake razvoda upisuju se kronoloSkim re-
dom u rubrike 7 i 8 urudzbenog zapisnika.

Razvodenje akata predmeta upravnog postupka vrsi
se na isti nacin kao i razvodenje akata predmeta neup-
ravnog postupka.

97. Poslije izvrSenog razvodenja, akti koje treba sta-
viti u rokovnik predmeta odnosno arhivirati, predaju se
neposredno radniku pisarnice koji te poslove obavlja.

ROKOVNIK PREDMETA

98. Predmeti za koje je odredeno da se drze u evi-
denciji pisarnice do odredenog roka (toc¢ka 96. st. 1.
pod 2) stavljaju se u rokovnik predmeta.

Rokovnik predmeta sastoji se od fascikala. U ove fascik-
le stavljaju se predmeti prema datumu roka iz tekuéeg mje-
seca. Za predmete s datumima rokova iz slijedecih mjeseci
osniva se poseban fascikl »razni rokovi«. Svi predmeti, bez
obzira na datume rokova, moraju biti slozeni u ovom fascik-
lu po prva tri broja klasifikacijske oznake.

Umijesto fascikla, za rokovnik predmeta mogu se ko-
ristiti ormari s pregradama.

99. Na dan roka uzimaju se iz rokovnika predmeta
svi predmeti i predaju u rad odgovarajuc¢im unutrasnjim
organizacionim jedinicama preko interne dostavne kniji-
ge. Ako dan roka pada u nedjelju ili drzavni praznik,
predmete treba predati u rad jedan dan ranije.

Ako se naknadni akt u vezi s pojedinim predmetom
koji se nalazi u rokovniku, primi prije oznacenog roka,
treba ga zdruziti i odmah dostaviti. u rad odgovarajucoj
unutra$njoj organizacionoj jedinici.

100. Rokovnik predmeta moze se takoder koristiti i
kao podsjetnik za pravovremeno vr$enje drugih obave-
za i poslova koje organ uprave i organizacija redovno
vr8i u naprijed odredenim rokovima (na primjer, podno-
Senje redovnih izvjestaja i sl.).

STAVLJANJE PREDMETA U ARHIVU I
CUVANJE

101. RijeSeni predmeti stavljaju se u arhivu i u njoj
cuvaju.

Unutradnja organizaciona jedinica organa uprave ili
organizacije, koje vode posebne urudzbene zapisnike
odnosno upisnike predmeta upravnog postupka (¢lan
13. st. 2. Uredbe o uredskom poslovanju), mogu drza-
ti dovrSene predmete u svojoj pisarnici najduze dvije
godine, poslije kojeg roka su duzne te predmete zajed-
no s odgovaraju¢im urudzbenim zapisnicima odnos-
no upisnicima predmeta upravnog postupka i drugim
pomoc¢nim knjigama predati na daljnje ¢uvanje arhivi
pisarnice organa uprave ili organizacije. Za drzanje du-
ze od dvije godine potrebno je odobrenje rukovodi oca
organa uprave ili organizacije.

Ako se akti obraduju automatskom obradom doku-
menata, rijeSeni predmeti snimaju se na mikrofilm i
¢uvaju u obliku »jacketa« (dzekita) i mikrofilmske role,
dislocirano od pisarnice, u drugoj zgradi.

U izvornom obliku na papiru ¢uvaju se samo oni do-
kumenti za koje je to utvrdeno propisom o izlu€ivanju
arhivske grade.

Na c¢uvanje mikrofilmskih rola i »jacketa« (dzekita)
primjenjuju se propisi o ¢uvanju arhivske grade.

Postupak prije stavljanja u arhivu

102. Prije stavljanja u arhivu, treba u svakom pred-
metu kronoloskim redom sloziti urudzbene brojeve i pri-
loge i tom prilikom provijeriti da li je predmet dovrSen,
da li se u predmetu ne nalaze neki prilozi ili dokumenti
koje bi trebalo vratiti strankama, da li uz njih nisu gres-
kom pripojeni neki drugi predmeti odnosno njihovi po-
jedini akti ili prilozi itd.

Ako su omoti spisa obimnijih predmeta osteceni,
predmete treba prije stavljanja u arhivu staviti u nove
omote spisa.

Arhiviranje predmeta

103. Radnici unutra$njih organizacionih jedinica or-
gana uprave ili organizacija duzni su dovrSene predme-
te odmah vratiti pisarnici, ako nije drugacije uredeno
(Clan 13. st. 2. Uredbe).

Dovrseni predmeti odlazu se u arhivu po klasikacij-
skim oznakama.

104. Plan klasifikacijskin oznaka i brojéanih maka
stvaralaca i primalaca akata za pojedini organom upra-
ve odnosno organizaciju utvrduje rukovodilac organa
uprave odnosno organizacije na osnovi Pravilnika o je-
dinstvenim klasifikacijskim oznakala i broj¢anim ozna-
kama stvaralaca i primalaca akata.

Plan klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka stvara-
laca i primalaca akata treba da bude sastavljen tako da
obuhvaca sve poslove iz djelokruga organa uprave.

105. S planom klasifikacijskih oznaka i broj¢aih oz-
naka stvaralaca i primalaca akata moraju biti poznati
svi referenti kao i radnici pisarnice.

Klasifikacijske oznake i brojéane oznake se u toku
godine ne smiju mijenjati ni brisati, ali se mogu odavati
nove, ako to iziskuju promjene nastale u vezi organiza-
cije i nadleznosti organa uprave.

Sredivanje i Guvanje predmeta u arhivu

106. Za svaku klasifikacijsku oznaku treba predvid-
jeti u arhivi, u pravilu, poseban fascikl u kome ¢e pred-
meti slagati po broju predmeta unutar dosijea.



U arhivi se posebno od lazu predmeti neupravnog
postupka, a posebno predmeti upravnog postupka.

107. Na svaki fascikl stavlja se naziv organa uprave
ili organizacije i klasifikacijska oznaka.

108. DovrSeni predmeti, urudzbeni zapisnici odnos-
no upisnici predmeta upravnog postupka i druge evi-
dencije, kao i ostali materijali organa uprave ili organi-
zacija, moraju se Cuvati u sredenom stanju do predaje
nadleznom arhivu ili do unistenja.

109. Predmeti odredenog stupnja povjerljivosti Cuva-
ju se odvojeno od obi¢nih predmeta i to na nadin koji
osigurava ¢uvanje njihove povjerljivosti po mogucénosti
u zeljeznom ormatru ili blagajni.

Rukovanje predmetima stavljenim u arhivu

110. Predmetima stavljenim u arhivu rukuje odrede-
ni radnik pisarnice.

Ako predmet stavljen u arhivu treba priklju€iti aktima
primljenim poslije njegovog arhiviranja, predmet ée se
izdati bez potvrde.

U svim ostalim slu¢ajevima predmeti iz arhive izdaju
se samo uz potvrdu. Potvrda mora sadrzavati: klasifikacij-
sku oznaku predmeta, urudzbeni broj, datum uzimanja
predmeta, rok vraéanja predmeta i potpis referenta koji
preuzima predmet uz oznaku unutradnje organizacione
jedinice u kojoj radi. Potvrda se drzi u posebnom fasciklu,
a po povratku predmeta potvrda se vrac¢a referentu.

Predmeti stavljeni u arhivu mogu se izdavati osoba-
ma izvan organa uprave ili organizacije samo uz pis-
meno odobrenje nadleznog rukovodioca.

Izdavanje i ovjeravanje prijepisa akta, uvjerenja, do-
kumenata i sli¢no, gradanima i drugim strankama vrsi
se prema postojeéim propisima.

111. Pisarnice organa uprave i organizacija duzne su vo-
diti arhivsku knjigu (obrazac br. 12) kao op¢i inventarni preg-
led cjelokupnog arhivskog materijala iz ranijih godina.

1) Upisivanje u arhivsku knjigu vrsi se na slijededi
nacin: u rubriku, »redni broj« stavlja se redni broj pod
kojim se odredeni arhivski materijal upisuje u arhivsku
knjigu. Redni brojevi produzavaju se bez obzira na go-
dinu u kojoj se vrsi upis, pa se arhivska knjiga krajem
kalendarske godine ne zakljucuje;

2) u rubriku »datum upisa« stavlja se datum kada
se arhivski materijal upisuje u arhivsku knjigu;

3) u rubriku »godina« stavlja se godina na koju se od-
nosi arhivski materijal koji se upisuje u arhivsku knjigu;

4) u rubriku »opis« stavlja se oznaka iz ¢ega se sastoji
arhivski materijal. Tako na primjer, ako upisujemo arhiv-
ski materijal organa uprave i organizacije iz 1987. godine
(a to je pretpostavimo prvi arhivski materijal tog organa
uprave i organizacije koji se upisuje u arhivsku knjigu),
upis u ovu rubriku izvrsit ¢e se na slijedeéi nacin:

- urudzbeni zapisnik - knjiga

- registar uz urudzbeni zapisnik - knjiga

- upisnik predmeta upravnog postupka - knjiga

- registar uz upisnik predmeta upravnog postupka -
knjiga

- akti predmeta neupravnog postupka - fascikl

- kartice poreskih obveznika - kutija itd;

5) u rubriku, »ukupni broj« stavlja se koli¢ina odgo-
varajuéeg dijela arhivskog materijala. Tako na primjer,
ako urudzbeni zapisnik ima 5 knjiga upisuje se brojka
5; ako predmet upravnog postupka ima 75 dosjea, upi-
suje se brojka 75, itd;

6) u rubriku, »primjedba« upisuju se olovkom podaci
0 mjestu gdje se drzi i Cuva odnosni arhivski materijal
(na primjer: broj sobe, ormara i sl.). Ovi podaci upisuju
se olovkom kako bi se mogli brisati, ukoliko dode do
smjesStavanja arhivskog materijala u druge prostorije.

Ako se arhivski materijal predaje na ¢uvanje nadleznom
arhivu ili drugom organu ili se uniStava, broj akta o predaji i
naziv nadleznog arhiva ili drugog organa kome se predaje,
odnosno broj akta o unistenju, upisuje se tintom.

Na svaki dio arhivskog materijala stavlja se oznaka
rednog broja arhivske knjige pod kojim je arhivski ma-
terijal upisan u tu knjigu. Tako na primjer, ako je arhiv-
ski materijal organa uprave i organizacije za 1987. go-
dinu upisan u arhivsku knjigu pod rednim brojem 1, na
svaki dio tog arhivskog materijala stavlja se oznaka:
»upisano u arhivsku knjigu pod red. brojem 1«.

Pisarnice organa uprave duzne su voditi evidenciju
mikrofilmskih rola i evidencije mikrofilmskog snimanja.

PECATI, STAMBILJI | ZIGOVI

112. Pecatima, Stambiljima i zigovima rukuju radnici
koje za to ovlasti nadlezni rukovodilac orga na uprave
ili organizacije.

Pecati i zigovi moraju se ¢uvati pod klju¢em.

113. Svaki organ uprave i organizacije duzan je vo-
diti posebnu evidenciju o pecatima, Stambiljima i Zigovi-
ma (obrazac br. 14).

PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

114. S fotokopiranim ili na drugi nacin reproducira-
nim arhivskim materijalima, postupa se isto kao i sa
pisanim arhivskim materijalima.

115. Odredbe ovog uputstva koje se odnose na
primjenu klasi¢nih birotehnickih sredstava na odgova-
rajuéi nacin se primjenjuju i na automatsku obradu do-
kumenata, osim u slu¢aju kad je izri¢ito propisan pos-
tupak za automatsku obradu dokumenata.

116. Pitanja koja su u vezi s uredskim poslovanjem kao:
raspored radnih prostorija, rad u radnim prostorijama, prima-
nje stranaka, dezurstvo, upotreba telefona, stru¢na knjiznica
i sl. regulirat ¢e organi uprave i organizacije svojim aktima
(¢lan 26. st. 2. Uredbe o uredskom poslovaniju).

117. Obrasci (broj 1 - 16) propisani uz ovo uputstvo
¢ine njegov sastavni dio.

118. Stupanjem na snagu ovog uputstva prestaje
vaziti Uputstvo za izvrSenje Uredbe o uredskom poslo-
vanju (»Narodne novinex, br. 3/75).

119. Ovo uputstvo stupa na snagu osmoga dana na-
kon objave u »Narodnim novinama« a primjenjivat ¢e
se od 1. sije€nja 1988.

Napomena: Uputstvo za izvrSenje Uredbe o uredskom poslovanju stupilo je na snagu

23. prosinca 1987.



PRAVILNIK O ZASTITI I CUVANJU
ARHIVSKOG I REGISTRATURNOG
GRADIVA IZVAN ARHIVA

(Nar. nov., br.63/04)

. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se uvjeti uvanja i zastite
javnog arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva i
privatnog arhivskog gradiva za koje je utvrdeno da ima
svojstva kulturnog dobra.

Arhivskim i registraturnim gradivom izvan arhiva (u
daljnjem tekstu: arhivsko gradivo) smatra se arhivsko
gradivo u posjedu fizi¢kih i pravnih osoba koje nisu os-
novane za obavljanje arhivske djelatnosti temeljem ¢la-
naka 49. i 50. Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (u
daljnjem tekstu: Zakon), odnosno nisu upisane u Upis-
nik arhiva u Republici Hrvatskoj (u daljnjem tekstu: ima-
telji).

Clanak 2.

Arhivskim gradivom smatraju se svi zapisi i doku-
menti, sluzbene i poslovne evidencije i dokumentacija
koji su nastali, prikupljeni ili se koriste u radu pravnih ili
fizickih osoba, bez obzira na oblik, vrstu, izvor i nacin
stjecanja.

Il. ORGANIZACIJA | EVIDENTIRANJE
GRADIVA

Clanak 3.

Arhivsko gradivo organizira se u dokumentacijske
zbirke ili cjeline.

Dokumentacijsku zbirku ili cjelinu €ini arhivsko gradi-
vo nastalo djelovanjem istoga stvaratelja, zbirka doku-
mentacije odredene vrste ili namjene ili dokumentacija
nastala obavljanjem odredene djelatnosti.

Dokumentacijska zbirka ili cjelina moze se organizi-
rati u viSe manjih dokumentacijskih skupina, ako je to
uputno zbog koli¢ine i raznovrsnosti gradiva koje sa-
drzi ili radi lak8eg Cuvanja i zastite.

Dokumentacijska zbirka ili cjelina u pravilu se obliku-
je sukladno izvornoj organizaciji, odnosno klasifikaciji
dokumentacije koju sadrzi.

Ako izvorna organizacija, odnosno klasifikacija doku-
mentacije nije dosljedna ili ako znatnije otezava prona-
laZenje, koristenje ili rukovanje (zastitu, vrednovanije,
izlu¢ivanje i dr.) dokumentacijom, dokumentacijska se
zbirka ili cjelina oblikuje i organizira na nacin koji ukla-
nja nedostatke i pogreske u izvornoj organizaciji.

Clanak 4.

Novonastalo gradivo i gradivo u €iji posjed dode ima-
telj je duzan pridruziti odgovaraju¢oj dokumentacijskoj

zbirci ili cjelini najkasnije u roku trideset dana od nas-
tanka, odnosno dolaska u posjed gradiva.

Clanak 5.

Imatelj je duzan nadleznom arhivu dostaviti popis
svih dokumentacijskih zbirki ili cjelina koje posjeduje.

Na popisu iz prethodnog stavka za svaku dokumen-
tacijsku zbirku ili cjelinu obvezno se navodi: naziv, stva-
ratelj, vrijeme nastanka gradiva, koli¢ina gradiva, medij
i vrsta zapisa, opis sadrzaja, te popis manjih skupina
na koje je dokumentacijska zbirka ili cjelina podijelje-
na.

Imatelj koji osnuje novu, ukine postoje¢u dokumen-
tacijsku zbirku ili cjelinu ili gradivo iz jedne pridruzi dru-
goj dokumentacijskoj zbirci ili cjelini, duzan je o tome
izvijestiti nadlezni arhiv, u roku od petnaest dana od
nastanka promjene.

Clanak 6.

Za svaku pojedinu dokumentacijsku zbirku ili cjelinu
imatelji obvezno vode popis arhivskoga gradiva.

Popis iz stavka 1. ovoga €¢lanka sadrzi podatke o do-
kumentacijskim skupinama na koje je zbirka ili cjelina
podijeljena i arhivskim jedinicama u svakoj pojedinoj
dokumentacijskoj skupini.

Opis dokumentacijske skupine u popisu arhivskoga
gradiva obuhvaca:

1. redni broj,

2. oznaka (klasifikacijska oznaka, arhivski ili drugi
znak koji jednoznaéno identificira cjelinu),

3. naziv,

4. sadrzaj (opis dokumentacije u cjelini, predmeta ili
djelatnosti na koji se odnosi),

5. medij i vrsta zapisa (podaci o vrsti medija i obliku
zapisa dokumentacije u cjelini),

6. koli¢ina (koli¢ina gradiva u cjelini iskazana u bro-
ju jedinica — dokumenata, predmeta, dosjea i dr. — koje
sadrzi, te duznim metrima, veli€ini zapisa ili drugoj od-
govarajuéoj mjernoj jedinici),

7. tehnicke jedinice (oznake ili raspon oznaka pripa-
dajucih tehnic¢kih jedinica — kutija, registratora i dr.),

8. vrijeme nastanka (godina ili raspon godina nas-
tanka gradiva),

9. napomene.

Popis arhivskih jedinica (dokumenata, predmeta,
dosjea, svezaka i dr.) u dokumentacijskoj skupini vodi
se prema sljede¢im podacima:

. redni broj,
. oznaka,

. naziv,

. vrsta,
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5. vrijeme nastanka,

6. rok ¢uvanja,

7. tehnicke jedinice.

Ako imatelj vodi uredsku ili drugu evidenciju koja sa-
drzi podatke iz stavaka 3. i 4. ovoga €lanka, ta eviden-
cija ili izvadak iz nje moze zamijeniti popis iz stavka 1.
ovoga Clanka, pod uvjetom da sadrZi sve skupine i je-
dinice dokumentacijske zbirke ili cjeline i da ne sadrzi
niti jednu skupinu ili jedinicu koja ne pripada zbirci ili
cjelini.

Jednom godi$nje imatelj dostavlja nadleznom arhivu
popise arhivskog gradiva dokumentacijskih zbirki ili cje-
lina sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

Clanak 7.

Popisi arhivskoga gradiva iz ¢lanka 6. ovoga Pravilni-
ka mogu se voditi u obliku uredske knjige ili racunalne
evidencije, odnosno baze podataka.

Imatelj je duzan popis arhivskog gradiva zastititi od
neovlastenog pristupa, gubitka, uniStenja i ostecenja.
Ako se popis vodi raCunalno, imatelj je duzan osigurati
podatke od neovlastenog upisivanja, mijenjanja i brisa-
nja i jednu kopiju Cuvati na sigurnom mjestu.

ll. TEHNICKO OPREMANJE
| ODLAGANJE

Clanak 8.

Arhivsko se gradivo odlaze i uva u sredenom stanju,
tehni€ki opremljeno i oblikovano u arhivske jedinice.

Arhivska se jedinica obvezno ulaze u zastitni omot
ili drugu prikladnu ambalazu. U omotu arhivske jedini-
ce nalaze se svi zapisi ili dokumenti koji joj pripadaju,
slozeni po redu koji je primjeren jedinici. U omotu se
ne mogu nalaziti zapisi, dokumenti ili drugi predmeti
koji ne pripadaju arhivskoj jedinici.

Na omotu arhivske jedinice ispisuju se: redni broj u
popisu arhivskog gradiva, oznaka i naziv jedinice, na-
ziv dokumentacijske zbirke i stvaratelja. Na unutarnjoj
strani omota navode se podaci o zapisima i dokumenti-
ma u jedinici, sukladno propisima o uredskom poslova-
nju, te podaci o dokumentima koji nedostaju u jedinici.

Clanak 9.

Arhivske jedinice, ulozene u zastitni omot, odlazu
se u tehnicke jedinice (mapa, fascikl, arhivska kutija
idr).

Na tehni¢kim se jedinicama, na vidnom mjestu, navo-
di: naziv dokumentacijske zbirke ili cjeline, naziv stva-
ratelja, redni broj tehniCke jedinice, godina ili raspon
godina nastanka gradiva i oznake ili raspon oznaka ar-
hivskih jedinica koje se nalaze u tehnic¢koj jedinici.

Clanak 10.

Gradivo u elektroniékom obliku pohranjuje se tako
da se podaci izdvoje iz izvornog sustava, odnosno sus-
tava koji omogucuje brisanje, mijenjanje i dodavanje
podataka, i pohrane u sustavu koji onemogucuje brisa-
nje, mijenjanje i dodavanje podataka, ili tako da se u
sustavu u kojem se nalaze onemoguci brisanje, mije-
njanje i dodavanje podataka.

ElektroniCki podaci se pohranjuju u najmanje dvije

kopije, od kojih jedna treba biti u sustavu koji omo-
gucuje pristup, pretrazivanje i prikazivanje podataka
koji se predaju na pohranu, a jedna izvan tog sustava.

Prije pohrane gradiva u elektroni¢kom obliku u pisa-
nom se obliku opisuje format i struktura zapisa, nacin
na koji ¢e se osigurati njihovo ¢uvanje i zastita od neov-
laStenog pristupa ili mijenjanja podataka, nacin na koji
¢e se provoditi izlu€ivanje te oblik i nacin predaje nad-
leznom arhivu.

Pri pohrani gradiva u elektronickom obliku obvezno
se provjerava Citljivost i cjelovitost svih kopija predanih
elektroni¢kih zapisa.

IV. SMJESTAJ GRADIVA

Clanak 11.

Imatelji su duzni osigurati primjeren prostor i opre-
mu za pohranu i za$titu arhivskoga gradiva.

Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu arhivsko-
ga gradiva smatraju se prostorije:

— koje su suhe, zra¢ne i zasticene od prodora nad-
zemnih i podzemnih voda,

— koje su udaljene od mjesta otvorenoga plamena,
od prostorija u kojima se ¢uvaju lako zapaljive tvari, od
izvora praSenja i oneciséenja zraka,

— koje su propisno udaljene od proizvodnih i ener-
getskih postrojenja, instalacija i vodova (plinskih, vodo-
vodnih, kanalizacijskih),

— u kojima ne boravi i kroz koje se ne kre¢e drugo
osoblje osim osoba zaduzenih za ¢uvanje i zastitu ar-
hivskog gradiva,

— kojima je zaprijeCen pristup neovlastenim osoba-
ma, u radno i izvan radnog vremena.

Clanak 12.

Arhivsko gradivo na papiru ¢uva se u spremistima u
kojima relativna vlaznost zraka ne odstupa bitno od 45
— 55% pri temperaturi od 16 — 20 sC.

Arhivsko gradivo na drugim medijima ¢uva se u pros-
torijama u kojima relativha vlaznost i temperatura ne
prelaze vrijednosti koje preporucuje nadlezni arhiv ili
proizvoda¢ medija.

Clanak 13.

Pri izvodenju radova u prostorijama u kojima se
Cuva arhivsko gradivo ili njihovoj blizini, kao i ¢iSéenju
tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci
koji mogu biti Stetni za arhivsko gradivo (upotreba ot-
vorenog plamena, koriStenje agresivnih kemijskih sred-
stava i zapaljivih tvari, pretjerano vlazenje), ako gra-
divo nije prethodno izmjeSteno na mjesto sigurno od
posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Prostorije u kojima se €uva arhivsko gradivo trebaju
biti opremljene vatrodojavnim uredajima te uredajima
za suho gasenje pozara.

Clanak 14.

Prostorije u kojima se €uva arhivsko gradivo trebaju
biti opremljene metalnim policama ili ormarima koji su
primjereni za smjestaj gradiva.

Police trebaju biti odmaknute od zidova tako da se
omoguci cirkulacija zraka i dovoljno medusobno raz-



maknute za neometan prolaz i rukovanje gradivom.
Najdonja pregrada na polici treba biti odmaknuta naj-
manje 15 cm od poda.

Arhivsko se gradivo ne smije drzati na podu, stolovi-
ma ili drugim mjestima koja nisu namijenjena za njego-
vo odlaganje.

Clanak 15.
Pristup u prostorije za pohranu arhivskoga gradiva
moze imati samo osoblje zaduzeno za za$titu i obradu
gradiva i ovladtene osobe.

V. STRUCNI RADNICI

Clanak 16.

Poslove na zastiti i obradi arhivskog gradiva obavlja-
ju osobe koje su stru¢no osposobljene za te poslove
(strucni radnici).

Struéni radnik je osoba koja ima polozen struéni is-
pit iz arhivske struke ili struéni ispit za zastitu i obradu
arhivskog gradiva, sukladno propisima koji ureduju po-
laganje strucnih ispita.

Struéni radnik mora imati najmanje srednju stru¢nu
spremu.

VI. PRAVILNIK O ZASTITI
ARHIVSKOG GRADIVA

Clanak 17.

Sva pitanja organizacije, obrade, odlaganja i ¢uva-
nja, odabiranja i izlu€ivanja arhivskog gradiva imatelji
ureduju svojim pravilnikom o zastiti i obradi arhivskoga
gradiva.

Pravilnik iz stavka 1. ovoga ¢lanka obvezno se dos-
tavlja nadleznom arhivu na suglasnost i ne moze se
primjenjivati prije nego se ta suglasnost pribavi.

Ako nadlezni arhiv ne izda ili ne uskrati suglasnost iz
stavka 2. ovoga Clanka u roku trideset dana od dana zap-
rimanja zahtjeva, smatra se da je ova suglasnost izda-
na.

Clanak 18.

U pravilniku iz ¢lanka 17. stavka 1. ovoga Pravilnika
utvrduje se narodito:

— nacdin vodenja uredskog poslovanja,

— nacin izrade, obrade i rukovanja predmetima i do-
kumentacijom u obradi, nacin i rokovi interne primopre-
daje,

— nacin vodenja uredskih evidencija i drugih eviden-
cija o gradivu,

— tehni¢ko opremanje, oznacavanje i odlaganje gradi-
va,

— mjesto, uvjeti i nacin ¢uvanja arhivskog gradiva,

— nacin koristenja arhivskoga gradiva,

— rokovi i postupak vrednovanja i izlu¢ivanja gradi-
va,

— postupak unistavanja izlu¢enog gradiva i predaje
gradiva nadleznom arhivu,

— zaduzenja i odgovornosti u rukovanju, obradi i
zastiti gradiva.

VIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o zastiti arhivske i registraturne grade izvan
arhiva (»Narodne novine« broj 17/1988).

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od da-
na objave u »Narodnim novinamaz.

Napomena: Pravilnik o zastiti u ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva
stupio je na snagu 27. svibnja 2004
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