Na temelju Uredbe o uredskom poslovanju (Narodne novine 75/93, 92/96, 48/99,
15/00, 127/00, 59/01, 199/03 i 79/07) i ¢lanka 132. § 5. Statuta Katolickoga
bogoslovnog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu (dalje: Fakultet), prof. dr. sc. Ton¢i Matuli¢,
dekan Fakulteta, donio je

PRAVILNIK O UREDSKOM POSLOVAN]JU

L. Opce odredbe

Clanak 1.
(1) Ovim se Pravilnikom ureduje uredsko poslovanje Fakulteta.
(2) Uredsko poslovanje obuhvaca rukovanje spisima prema redoslijedu radnji u
uredskom poslovanju kako slijedi: primanje i pregled akata, razvrstavanje i
rasporedivanje, upisivanje akata u evidencije, dostava akata u rad, administrativno-
tehnicka obrada akata, otprema, razvodenje, arhiviranje i cuvanje.

Clanak 2.
(1) Temeljni pojmovi u uredskom poslovanju su: akt, prilog, dokument, dosje i fascikl i
pomocu njih se odreduju pojedine radnje u uredskom poslovanju prema utvrdenom
redoslijedu.
(2) Akt je svaki sastav kojim se pokrece, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrsava neka
sluzbena radnja na Fakultetu.
(3) Akti u uredskom poslovanju obraduju se koriStenjem automatskom obradom
dokumenata putem ra¢unalnog programa.
(4) Prilog je pisani sastav (tablica, grafikon, crtez i sl.) ili fizicki predmet koji se prilaze
uz akt radi dopune, objasnjenja ili dokazivanja sadrzaja akta.
(5) Dokument Cine akti i prilozi koji se odnose na isto pitanje ili zadatak.
(6) Predmet je skup svih akata i dokumenata koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i
¢ine posebnu cjelinu.
(7) Dosje je skup predmeta koji se odnose na istu materiju ili na istu fizicku ili pravnu
osobu.
(8) Fascikl je skup viSe dosjea iste djelatnosti unutar podgrupe koje se poslije zavrSenog
postupka ¢uvaju sredeni u istom omotu (kutiji, koricama i sl.).

Clanak 3.
Uredski poslovi na Fakultetu obavljaju se u okviru TajniStva.

Clanak 4.
(1) Akte u pravilu prima glavni tajnik Fakulteta.

(2) Posiljke koje su oznacene odredenim stupnjem tajnosti ili su na njegovo ime, otvara
dekan.

I1. Klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj

Clanak 5.

(1) UrudZbeni zapisnik vodi se u sustavu Kklasifikacijskih oznaka i urudzbenih brojeva.



(2) Klasifikacijska oznaka, kao broj¢ana oznaka predmeta, odreduje se u trenutku
nastanka prvog vlastitog akta ili zaprimanja prvog primljenog akta u predmetu prema
planu klasifikacijskih brojc¢anih oznaka s prilogom ili bez.

(3) Primljeni akti u predmetu oznacavaju se u prijemnom Stambilju, a vlastiti akti u
zaglavlju akta.

(4) Prvim primljenim ili vlastitim aktom nastaje i otvara se predmet, a upisani i oznaceni
akti stavljaju se u omot predmeta na koji se nakon stavljanja prvog akta u omot upisuje
klasifikacijska oznaka predmeta i kratka naznaka sadrzaja predmeta. Time nastaje
predmet odredene Klasifikacijske oznake koja se ne mijenja obavljanjem pojedinih
pisanih radnji u tom predmetu.

(5) Svi akti koji se odnose na isti predmet, odredene klasifikacijske oznake, ulazu se u
isti omot i oznacavaju se urudzbenim brojem kao broj¢anom oznakom stvaratelja
odnosno primatelja akta, godinom nastanka i rednim brojem svakog pojedinog akta u
tom predmetu.

(6) Klasifikacijska oznaka kao broj¢ana oznaka predmeta oznacava se rije¢ju KLASA, a
urudzbeni broj URBRO].

(7) Plan klasifikacijskih oznaka i broj¢anih oznaka primatelja i stvaratelja akata donosi
dekan za svaku kalendarsku godinu.

(8) Planom se utvrduju Klasifikacije prema sadrZaju i broj¢ane oznake ustrojstvenih
jedinica.

(9) PobliZze odredbe navedene su u Planu koji se nalazi u prilogu ovog Pravilnika i ¢ini
njegov sastavni dio.

I1I. Vrste knjiga u uredskom poslovanju

Clanak 6.
(1) Fakultet je duZzan voditi evidenciju o svim primljenim, odnosno vlastitim aktima.
(2) Evidencija se vodi putem propisanih uredskih knjiga. Uredske knjige se vode kao
glavne (osnovne) i pomoc¢ne knjige, a za pojedine vrste akata mogu se voditi i druge
propisane evidencije.
(3) Glavna osnovna knjiga za vodenje evidencije o aktima predmeta upravnog postupka
je upisnik predmeta upravnog postupka.
(4) Osnovna knjiga za vodenje evidencije o ostalim aktima (akti predmeta neupravnog
postupka) je urudzbeni zapisnik.
(5) U pravilu se vodi samo jedan urudzbeni zapisnik, odnosno jedan upisnik predmeta
upravnog postupka, a ako se dokumenti obraduju automatskom obradom dokumenata,
osnivaju se odgovarajuce baze dokumenata.
(6) Za pojedine vrste akata mogu se voditi i pomoc¢ne knjige-evidencije, kao: knjiga
primljene poste, evidencija izdanih kljuceva, knjiga ugovora, evidencija sluzbenih
putova, knjiga blagajne, interna dostavna knjiga, knjiga izdane poste, popis pecata,
Stambilja i Zigova, rokovnik, ispitna knjiga i evidencija izdanih isprava o zavrSetku
studija.
(7) Ako se akti obraduju automatskom obradom dokumenata nece se voditi pomoc¢ne
knjige jer njihovu funkciju preuzimaju sredstva automatske obrade dokumenata.

IV. Radnje u uredskom poslovanju

Clanak 7.



(1) Akti i druge posiljke primaju se u prijemno-otpremnom uredu i uredu nabave, a
neposredno ih predaju stranke ili poStanska sluzba u propisano radno vrijeme.

(2) Na zahtjev osobe koja neposredno predaje akt mora se izdati potvrda o primitku
akta. Primitak akta se potvrduje otiskom prijemnog Stambilja na kopiji akta ili na
posebni papir u koji se upisuje datum predaje, klasifikacijska oznaka i urudzbeni broj
akta, a potvrdu potpisuje zaposlenik koji je akt primio.

(3) Primanja akta putem dostavljaca potvrduje se potvrdom u dostavnoj knjizi, na
dostavnici, potvrdnici ili kopiji akta koji se prima u izvorniku uz datum i potpis (osim u
dostavnoj knjizi) stavlja se i peCat Fakulteta.

(4) Primanje posiljki koje se primaju putem postanske sluzbe kao i podizanje poSiljki iz
poStanskog pretinca vrsi se na nacin utvrden propisima za obavljanje poStanskih usluga.
(5) Prijem obicnih posiljki se potvrduje, dok se prijem preporucenih poSiljki, novfanih
pisama i drugih posiljki ¢iji se prijem pismeno potvrduje podnosiocu, evidentira u knjizi
primljene poste.

(6) Pogresno pristigle poSiljke ne otvaraju se i ne upisuju u uredske knjige, ve¢ se odmah
vradaju postanskoj sluzbi ili upucuju naslovljenom primatelju.

Clanak 8.
(1) Sve obic¢ne posiljke primljene u zatvorenim omotnicama otvaraju se. Otvara ih glavni
tajnik i njihov primitak se ne potvrduje.
(2) Prijam preporucenih, novcanih i drugih slicnih poSiljaka pisano se potvrduje
podnositelju i evidentira u knjizi primljene poste.
(3) Posiljke koje su oznacene stupnjem tajnosti ili su na njegovo ime, otvara dekan.
(4) Elektronicku postu otvara imatelj racunala na koju je stigla. Ako se ne tiCe posla koji
neposredno obavlja imatelj rac¢unala, isti je duZan proslijediti poStu na mjerodavnu
adresu.

Clanak 9.
(1) Nakon otvaranja i pregleda primljene poSte, na svaki se akt stavlja otisak prijemnog
Stambilja, u pravilu u gornji desni kut prve strane akta ili drugo slobodno mjesto prve
strane akta.
(2) Otisak se moze staviti na poledini akta u gornji lijevi kut ili na posebni papir
pri¢vr§éen uz akt.
(3) Prijemni Stambilj ne stavlja se na priloge akta.
(4) U otisak prijemnog $tambilja upisuju se podatci: naziv Fakulteta, datum prijema akta,
klasifikacijska oznaka predmeta, urudzbeni broj, brojéana oznaka organizacijske
jedinice u koju se akt rasporeduje, broj priloga (izrazen kao ukupni broj listova priloga) i
vrijednost ako je oznacena na aktu.
(5) Izgled prijemnog $tambilja priloZen je ovom Pravilniku.

Clanak 10.
Primljene, pregledane i otvorene posiljke rasporeduju se na osobe kojima su
namijenjene.

Clanak 11.
(1) Primljeni, razvrstani i rasporedeni akti upisuju se u propisane glavne i pomocne
uredske knjige istoga dana kada su zaprimljeni i odmah se dostavljaju na obradu, a
najkasnije sljedeceg radnog dana.
(2) Akti se upisuju prema sustavu jedinstvenih klasifikacijskih broj¢anih oznaka i

urudzbenog broja.



Clanak 12.
(1) U urudzbeni zapisnik upisuju se akti prema sljede¢em sadrzaju podataka:
klasifikacijska oznaka, urudzbeni broj, kratak sadrzaj predmeta, odnosno pojedinog akta
I datum primitka akta, ime i prezime, odnosno naziv podnositelja akta, datum nastanka
akta, organizacijska jedinica te datum i oznaka razvodenja.
(2) U urudzbenom zapisniku u gornjem lijevom kutu upisuje se odgovarajuéi dio
klasifikacijske oznake (u pravilu do broja dosjea).

Clanak 13.

(1) Ako se ocekuje manji priljev predmeta u odredenoj glavnoj grupi, grupi, podgrupi ili
djelatnosti unutar podgrupe, upisuje se samo dio klasifikacijske oznake prema sadrzaju.
(2) Ako se u nekom predmetu ocekuje veli broj akata (podbrojeva unutar istog
predmeta), u gornji lijevi kut upisuje se cijela klasifikacijska oznaka ukljuc¢ujuéi redni
broj predmeta, pa se u rubriku 1 ne upisuje niSta, a urudzbeni brojevi akata unutar
predmeta upisuju se u nizu jedan iza drugoga, kako slijede pojedine pisane radnje,
odnosno akti u predmetu. To je popis akata.

Clanak 14.
(1) Upisivanje akata u pomoéne knjige obavlja se prema sadrZaju i vrstama tih knjiga,
radi obavljanja propisanih radnji u uredskom poslovanju, kao §to su:
- prijam poste
- zaduzivanje sluzZbene osobe za ¢uvanje pecata i Ziga
- koriStenje propisanih Zigova i drugo.
(2) U urudzbeni zapisnik ne upisuju se akti koji ne predstavljaju sluZzbenu pisanu
komunikaciju (npr. vra¢ene dostavnice ili povratnice, dokumentacija internog karaktera,
sluZbena glasila, brosure, tisak, prospekti i slicno).

Clanak 15.
(1) Predmet se otvara nakon upisivanja prvog akta u odgovarajucu glavnu knjigu.
(2) Upisani akt ulaZe se u omot spisa (predmet) u koji se poslije ulazu i ostali akti istoga
predmeta, tako da je gornji akt uvijek primljen novijeg datuma. Ovim redoslijedom
rednih brojeva akata u predmetu nastalih prema redoslijedu datuma prijema akata i
datuma nastanka vlastitih akata ulazu se akti u predmetu i kada se nakon rjeSavanja
razvode i predmet arhivira u pismohrani.
(3) Na vanjskoj strani omota spisa upisuje se klasifikacijska oznaka predmeta, koja je
upisana u urudZbeni zapisnik. Ispod toga se upisuje kratki sadrZajni opis predmeta.
(4) Na unutarnjoj strani omota spisa obavezno se vodi popis sadrZaja predmeta prema
redoslijedu pisanih radnji u predmetu, odnosno prema oznakama urudzbenog broja
vlastitih i primljenih akata istog predmeta.

Clanak 16.

(1) Ako se isti predmet ili dosje vodi pod dvije klasifikacijske oznake, te ako se vise
predmeta s posebnim klasifikacijskim oznakama rjesava jednim zajedniCkim aktom,
povezivanje tih predmeta izvrsit ¢e se na nacin da se povezu te klasifikacijske oznake.

(2) Povezivanje klasifikacijskih oznaka u urudzbenom zapisniku obavlja se na nacin da
se uz prije pisani predmet ili dosje upisuje klasifikacijska oznaka i stranica poslije
upisanog predmeta ili dosjea. Nakon izvrSenog povezivanja, akti tih predmeta cine
cjelinu i dalje se vode pod posljednjom upisanom Klasifikacijskom oznakom, a
povezivanje se upisuje i u oznaku veza na samom aktu.



Clanak 17.
(1) Urudzbeni zapisnik vodi se kao nepovezani svezak koji se na kraju tekuce godine
zakljucuje s 31. prosincem, stavlja sluzbena biljeSka o ukupnom broju upisanih
predmeta (brojc¢ano i slovima) i potpis sluzbene osobe koja vodi ovu uredsku knjigu i
ovjerava pecatom Fakulteta.
(2) Iza sluzbene biljeske o zakljuenju ispisuju se klasifikacijske oznake nerijeSenih
predmeta iz tekucée godine.
(3) Naknadno rijeSeni predmeti u iducoj godini, nakon njihovih razvodenja u
odgovarajucoj uredskoj knjizi, precrtavaju se u popisu nerijeSenih predmeta iza
sluzbene biljeske o zaklju¢enju ovih uredskih knjiga.

Clanak 18.
(1) Ako se uredsko poslovanje vodi racunalnim sredstvima, evidencija o primljenim i
vlastitim aktima unosi se u bazu podataka, a podatci se obraduju posebnim programima.
(2) Sadrzaj i raspored propisanih rubrika za vodenje urudZbenog zapisnika racunalnim
programima i sredstvima isti je kao i za vodenje tih uredskih knjiga, bez racunalnih
sredstava.
(3) Na isti nacin, a primjereno racunalnim sredstvima, zakljuCuju se podatci u bazi
podataka dodavanjem zapisa (biljeske) o ukupnom broju upisanih predmeta prema
klasifikacijskim oznakama, te popisom nerijeSenih predmeta. Taj zapis snima se na
odgovarajudi medij, a uz isti se prilaze i ispis nerijeSenih predmeta iz te godine.

Clanak 19.
(1) Obaveza je dekana da protekom kalendarske godine utvrdi koliko je predmeta
primljeno, a koliko od toga ima rijeSenih, odnosno nerijesenih u toj godini.
(2) Daljnjom provjerom kroz strukturu klasifikacijske oznake i urudzbenog broja u
internoj dostavnoj knjizi, potrebno je utvrditi i pravodobnost rjeSavanja pojedinih
predmeta, odnosno uc¢inkovitost pojedinih ustrojbenih jedinica.

Clanak 20.
Kontrola rjeSavanja predmeta za proteklu godinu redovito se obavlja pocetkom sijecnja
tekuce godine, kada su razvedeni i arhiviraju se svi rijeSeni predmeti iz prethodne
godine te se izlistaju popisi ukupno rijeSenih i nerijeSenih predmeta.

Clanak 21.
(1) Nakon upisivanja akata u glavnu uredsku knjigu (urudzbeni zapisnik), svi se akti

dostavljaju istoga dana u rad.
(2) Iznimno, akti se dostavljaju u rad poc¢etkom radnog vremena sljedeceg radnog dana.

(3) Dostavljanje akata u rad obavlja se internom dostavnom knjigom.

Clanak 22.
Administrativno-tehni¢ka obrada akata odnosi se na pravila o izradi i sastavnim
dijelovima akta te pravila o postupanju s njima.
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Clanak 23.
(1) Svaki akt obavezno sadrzava zaglavlje, naziv i adresu primatelja, kratku naznaku
predmeta, tekst akta, otisak sluzbenog pecata i potpis sluzbene osobe.
(2) Zaglavlje akta sadrzava naziv Fakulteta, klasifikacijsku oznaku, urudzbeni broj, te
mjesto i datum izrade akta.
(3) U akt se upisuje i veza s pozivom na klasifikacijsku oznaku i urudzbeni broj (ako veza
postoji), oznaka priloga i kome se akt dostavlja.

Clanak 24.
(1) Akte potpisuje dekan ili osobe koje pisanim putem ovlasti dekan, na akte koji se
otpremaju stavlja se i otisak pecata Fakulteta i to tako da zahvaca dio potpisa i dio
naziva duznosti potpisnika.
(2) Na arhivskom primjerku uz ovlaStenog potpisnika potpisuje se i osoba koja je
izradila akt i druge osobe koje su sudjelovale u izradi akta.
(3) Potpisi osoba koje su sudjelovale u izradi akta stavljaju se, u pravilu, ispod zavrsetka
teksta s lijeve strane.

Clanak 25.
Pecat Fakulteta ne stavlja se na arhivski primjerak akta, na akte koji se otpremaju
raCunalnim putem, a umjesto potpisa na akte se stavlja oznaka v.r. uz ime i prezime
ovlaStenog potpisnika.

Clanak 26.

(1) Akti se izraduju u dovoljnom broju primjeraka, tako da jedan izvorni primjerak
ostaje za pismohranu.

(2) Iznimno se akti mogu izradivati u produZetku primljenog akta bez primjerka za
pismohranu (izvorno rjeSavanje). Na taj se nacin izraduju akti koji se izdaju o
¢injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija. Oni se oznacavaju tako da se u
gornjem desnom Kkutu stavlja oznaka [zvorno, a pisana komunikacija izmedu ustrojbenih
jedinica obavlja se u pravilu u produzetku primljenog akta sluzbenim biljeskama.

Clanak 27.
(1) RijeSeni predmeti koji se trebaju otpremiti, arhivirati ili ustupiti drugoj
organizacijskoj jedinici, vracaju se Prijemno-otpremnom uredu.
(2) Ako je postupak dovrsen, na akt se stavlja oznaka a/a i rok ¢uvanja, te datum i potpis
osobe koja predmet arhivira.

Clanak 28.
Nakon zavr$etka radnog vremena akti i drugi materijali, ratunala s dokumentima, pecati,
Zigovi, uredski pribor i drugo drze se zaklju€ani u stolovima, ormarima ili u radnim
prostorijama u kojima su potpuno osigurani.

Clanak 29.
(1) Prije otpreme akata svi se upisuju u dostavne knjige (za poStu ili za mjesto}.
(2) Ukupni dnevni tro$kovi postarine upisuju se u knjigu blagajne.

Clanak 30.
Nakon izvréene otpreme akata obavlja se razvodenje akata u urudzbenom zapisniku,
prema upitu sluZbene osobe o nacinu otpreme, vracanja u rokovnik ili arhiviranja.



Clanak 31.
(1) DovrSeni predmeti se zajedno s odgovarajué¢im urudzbenim zapisnicima i drugim
pomo¢nim knjigama ¢uvaju u arhivi Fakulteta.
(2) Kod racunalne obrade dokumenata, dovrseni predmeti arhiviraju se na CD-u.
(3) Prije stavljanja u arhivu u svakom predmetu treba kronoloskim redom sloziti akte i
priloge na nacin da posljednja pisana radnja u predmetu (najnovija) bude gornja.
(4) Predmeti se u arhivu slazu prema klasifikacijskim oznakama iz Plana klasifikacijskih
i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata u poslovanju Fakulteta.
(5) Povjerljivi predmeti ¢uvaju se odvojeno, na nacin da se osigurava cuvanje njihove
tajnosti.
(6) Predmeti se iz arhive mogu izdavati samo uz potvrdu koja sadrzava sve oznake
predmeta.
(7) Predmeti se ne mogu izdavati osobama izvan Fakulteta, osim uz pisano odobrenje
dekana.

V. Pecati, Stambilji i zigovi

Clanak 32.
(1) Odredbe o izgledu i uporabi pecata, Zigova i Stambilja u uredskom poslovanju
sadrzane su u posebnom pravilniku.
(2) O pecatima i zigovima vodi se posebna evidencija.

VL Postupanje s postupcima u upravnom postupku

Clanak 33.
(1) Postupanje s podnescima i pismenima u upravnom postupku odredeno je Zakonom o
opéem upravnom postupku.
(2) Nacin primanja podnesaka (zahtjevi, obrasci, prijave molbe, Zalbe, prigovori i drugo)
akata koji se prema tim podnescima dostavljaju strankama (npr. poziv, zakljucak,
odluka, rjeSenje, potvrda, uvjerenje), nacin njlhovog upisivanja i postupanja s njima
jednak je kao i kod ostalih akata.
(3) Podnesci upravnog postupka evidentiraju se u upisniku upravnog postupka.
(4) Ako se ne primaju neposrednom predajom stranaka i podlijezu plaanju upravne
pristojbe, voditelj prijemno-otpremnog ureda duzan je u trenutku predaje provjeriti da li
je upravna pristojba uredno placena.

VIL Prijelazne i zavrsne odredbe

Clanak 34.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan nakon ob]ave .
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U Zagrebu 1. prosinca 2015.



Prilog: Izgled prijemnog Stambilja

Prijemni $tambilj Cetvrtastog je oblika, dimenzija: 7cm x 3 c¢cm, s upisanim sljedeé¢im

tekstom:

Primljeno dana:

Klasifikacijska oznaka:

Organizacijska jedinica:

Urudzbeni broj:

Prilozi:

Vrijednost




